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مقدمة 


أهداف المنهاج للعروض التقدهية 
يتطلب هذا امقر السادس عن العروض التقديمية أن ييرهن المتدرّب كفاءته في استعمال برنامج عروض تقد ية 
يجب أن يكون المتدرّب قادرا على: 
العمل مع العروض التشدهية وحفظها في تنسيقات ملفات مختلفة 
اختيار الخيارات اللبيّتة كدالة المساعدة ضمن البرنامج لتحسين الإنتاجية 


فهم معاينات العرض التقدمي المختلفة ومتى يجب استعمالهاء واختيار التخطيطات والتصاميم المختلفة للشرائح 
كتابة وتحرير وتنسيق النص في العروض التفدممية. اكتساب العادات الجيدة في تطبيق عناوين فريدة على الشرائح 
اختيار وإنشاء وتنسيق المخططات للتعبير عن المعلومات بشكل له معنى 

إذراج وتحرير الصور والرسوم والكائنات اللرسومة 


تطبيق حركة ومراحل AJ‏ على العروض التقدهية وتدقيق وتصحيح محتوى العرض التقديمي قبل الطباعة النهائية وتقديم 
العروض التقد „Aç‏ 


ما هو العرض التقد يمي ؟ 

العرض التقديمي هو مجموعة من الشرائح تظهر بشكل متسلسل على الشاشة وِتقدّم معلومات للجمهور. بإمكان موضوع تلك الشرائح أن 
يستهدف kalma de şama‏ من الأشخاص. أيء عمرأ معينا أو مستوى معيناً من المعرفة, أو أن يستهدف أكبر جمهور ممكن. laê‏ العروض التقديمية 
باستعمال برنامج كمايكروسوفت باوربوينت أو برنامج آخر مشابه بإمكان شخص أن يقدّم عرض الشرائح أو کن ضبطه لكي يشتغل باستمرار. 
عندما يقدّمه شخصء يمكن تسليطه على لوح أبيض لكي يراه جمهور كبير. يجب تقديم العرض التقديمي مع شرائح مبنية في تسلسل منطقي. 


۾ ماهو باوريوييت؟ 
ه ماهو العرض tye‏ 


8 إنشاء عرض شالج 


ت 
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e-‏ 1[ استعمال gal JI‏ 


يشير البرنامج إلى العزمة البرمجية المستعهلة لتتفيذ Asya‏ البرنامج الذي سيستعمل لهذا الكتاب التدريبي هو هايكروسوفت باوربويتت 
2010 إنه برنامج غروض تقدهية شاملء قادر على إنشاء عروض شرائح فيها شرائم غديدة تحتوي على تشكيلة من الوسائط كالصور والحركات 
IN. HIR‏ 


1-1 العمل مع العروض التقدهمية 
يتألف العرض التقد يي هن مجموغة من الشرائح في تسلسل مرب كلها مرتبطة بموضوع محدد. 
في هذا القسمء ستقوم Lê‏ يلي: 
٭ pal‏ عرض çaê‏ موجود 
© إغلاق عرض تقديمي. 
# إنشاه عرض تقدمي جديد. 
© التبديل بين العروض التقدممية المفتوحة. 
© حفظ عرض esll‏ في مكان على محرك أقراص وبإسم مختلف. 
e‏ حفظ عرض çel‏ في تنسيق آخرء كتنسيق النص الغني» قالبه عرض شرائم. تنسيق ملف صورة ورقم إصدار. 


(i-i-i-6) باوربوينت‎ paš 1-1-1 


باوربوينت هو برنامج عروض تقدهية Jb‏ كجزء من مجموعة Sıle‏ وسوفت أوفيس 2010 سيكون هذا البرنامج معروضا إما كرمز على سطح 
مكتب كمبيوترك لو في القائمة *ابدأ". 


لشتح باوربوينت» قم چا يلي: 
# اختر القائمة بدا“ 
# اختر "كافك "mala‏ 
e‏ اختر 'مايكروسوفت أوفيس'" ثم اختر 'مايكروسوفت باوربوينت 2010. 
کات رابج 


Anal‏ بدا 


وت alê E‏ " عات ساطت ا "2 اب 
E bg AT — Microsoft PowerPoint 2010‏ يوق 


كبديل» يمكن عرض مايكروسوفت باوربويتت کرمز اختصار على سطح مكتب كمبيوترك. 
إذا كان الحال هكذاء اضغط بالزر (ll‏ الرمز واختر 'فتم' من القائمة المختصرة (لو اضغط ضغطاً مزدوجاً لفتحه ). 
سيُفتم مايكروسوفت باوربوينت 2010 


ف 


5 - a Î i | Ha jı Er 3 
Hm -BE BE BERE | - A | Ak E له‎ 0 „gê , 


غ بق فت * 


سيعرض تخطيط الشاشة ما يلي: 
شريط أدوات الوصول السريع. 
الشريط. 
doq yê‏ جديدة فارغة. 


2-1-1 إغلاق باوربوينت (1-1-1-6) 
لإغلاق باوربوينت» قم بمايلي: 

0 اختر علامة التبويب "ملف" 

© اختر "إنهاء". 


كبديل. اختر زر الإغلاق في أعلى الزاوية اليسرى لشريط العنوان. 


3-1-1 فتح عرض تقد هي )1-1-1-6( 
لفتج عرض تقديمي موجود قم پا يلي: 
e‏ اختر علامة التبويب "ملف" ثم اختر "فتح". 


2M > ع‎ PI ı 
nã أن‎ 
ل العيوض التقديصية الأخيرة‎ 
o4 kê 
aa kal 


ل 85 زر الإغلاق 


i a - © لم‎ ı E] 


المقرر اأ 


دس 
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تظهر النافذة "فتح". 
© اختر مكان املف بضغط أسهم البحث واختيار محرك أقراص و/أو مجلد. 
© اختر اللف. 
* اضغط "فتح. 


el .1‏ أسهم Ami‏ لاعتيار 
برك الأقراص و /أو اللملد 
العفوظ فيه الملف 


لإظهار النافذة "ezl"‏ اضغط اللفتاح Cirl‏ باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اضغط Ü‏ 


فنح المستندات الحديثة 
يمكن الوصول إلى المستندات التي تم فتحها مؤخرا بسرعة أكبر من استعمال الخيار "فتح". 
لعاينة المستندات المفتوحة مؤخرا. قم dla le‏ هزه عدو 5-5-9 
jl ©‏ علامة التبويب "ملفا الصفحة الرئيسية ترات تصهيم ‏ اتتقالات | حركاته | عرض الضر 
«# اختر الملف المطلوب من اللائحة "أخير". Sn‏ العروض التقديمية الأخيرة 
: سوق البرغوث )نمم 
Be‏ شح . ك المستتداتباالدثر العربمة الاعلوساالسشرر السادس 
>_zkz‏ 
"î"‏ 
u di‏ 


لتغيير عدد المستندات المذكورة في "أخير". قم le‏ ياي 
Xl ©‏ علامة التبويب "ملف" ثم اختر "خيارات". 
© اغيتر الزر "خيارات متقدمة". 
© اكتب عدد المستندات الحديثة التي يجب إظهارها في قائمة علامة التبويب "ملف". 
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اق کی 

إظهار kall‏ العالى من العستتدات û 25| bêar)‏ اب علد 

[ZI]‏ إغهار عفاتيخ الاختصار فى للشيعتات الشاشة: ادات اليديقة 
jlJ [8]‏ المسطرة المعودبة التي تعب La kalê]‏ 
© تعطيل تسديع Cilo all‏ الخاص بالأجبزة ف LJ‏ عاد 
قن ûk‏ لمستتدات باستخدام هذا سرض ابوب "ملف" 


إظهار شربط الأحوات الصسيق, Û)‏ 
القطالئة «Lêl‏ اتسلبقات التوضيحبة بالحبر عند اللإتهاء 


4-1-1 إغلاق عرض تقدمي )1-1-1-6( 
لإغلاق عرض «elê‏ قم ممايلي: 

® اختر علامة التبويب "ملف" 

© اضغط "إغلاق 


إذا كانت قد جرت تغييرات على الملف. تظهر رسالة تسألك إذا كنت تريد حفظ الملف قبل إغلاقه أم ل 
اضغط "نعم" لحفظ الملف, 


اضغط "لا" لإغلاق اذلف من دون حفظه. 
اضغط "إلغاء الأمر" لإلغاء الرسالة والعودة إلى العرض التقديمي. 


5-1-1 إنشاء عرض تقد مي جديد )1-1-6( 
لإنشاء عرض تقدمي جديد. قم ta Lê‏ 
© اخشتر علامة التبويب "ملف 


٭ اضغط dad"‏ اتر " عرض A-A‏ فارغ" 4 

5 SESE beranê terrier EE E تقدمي فارغ" في القسم‎ gêjê” اختر‎ © 

"القوالب dll,‏ ايلتاحة". افر قشي متدبهف U Bl ekê:‏ 

| الزر "إنشاء"‎ akele 
La 
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© تظهر شريحة جديدة ارغة مع تخطيط شريحة افتراضي 1[ ` 
(التخطيط "شريحة عنوان'). Û‏ | 


6-1-1 حفظ عرض تقد يمي في مكان على محرك أقراص (3-1-1-6) 
لحفظ عرض (eslê‏ لأول sêya‏ قم le‏ ياي: 
« اختر علامة التبويب "ملف" 
© اغخيتر hên"‏ 
تظهر النافذة "حفظ بإسم" 
» اختر محرك الأقراص و/أو المجلد الصحيح من قائهة أسهم البحث. 
© اكتب di lel‏ المربع "إسم للف" واضغط "حفظ". 


| نسسيت + سير فيا يعي ISR‏ دير بر ييديسي م 


1. اعثر أسهم املظ . 
gela‏ برك فراص و /أو 
جلد Alê‏ الف فية. 


2 اكيب [سم ملف في 
المريع. إسم الملف الاقتراضي Tı‏ 

04 ور‎ Ê “rê 
هو "عرض 3 اشنط "لغ"‎ êê 5-5 


كبديل» اضغط زر الحفظ || على شريط آدوات الوصول السريع لحفظ الملف. 


me” geran 


ملاحظة 


تركيبة لوحة المفائيح للحفظ هي Cirl‏ و5. 


7-1-1 حفظ عرض تقدمي بإسم مختلف (1-1-6-ق) 
لحفظ عرض تقدمي موجود بإسم مختلفء قم بما يلي: 

ûl ©‏ علامة التبويب "ملف" 

© اختر خيار القائمة "حفظ wal‏ 


ak 
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اعيتر عميار القائية "حيظ يإسم" Ak‏ للف اسم جيديد 
رك ت - 3ع |> 


تم فح 


E 
| اغلاق ل‎ al 
تظهر النافذة "حفظ بإسم".‎ 


© اختر سحرّك الأقراص وأو المجلد الصحيح من قائية أسهم البحث. 
© اكتب ll‏ ف المريع "إسم الملف" واضغط "حفظ". 


ملاحظة 


عند حفظ عرض تقد eê‏ لأول مرةء سيؤدي ضغط "حفظ" أو "حفظ "gal‏ من قانمة علامة التبويب "ملف" إلى ظيور النافذة "حفظط 


بإسم". يمكن حفظ التغييرات اللاحفة على العرض التقديمي باختيار الخيار "حفظ" من علامة التبويب "ملف". هذا سيحفظ العرض الثقد يمي 
بنفس الإسم ويكتب فوق املف الأصلي. 


8-1-1 حفظ عرض تقدمي بنوع ملفات آخر @d-1-1-6‏ 
يمكن حفظ العرض التقديمي في تشكيلة من التنسيقات المختلفة. راجع التنسيقات المختلفة المذكورة أدناه. 


عرض تقدمي (GPPt<)‏ ملف معياري لويندوز (.wmf)‏ مخطط (n) i Ê e‏ 
الب تصميم (.gif) GIF (.DOIX)‏ 
عرض çêlê‏ لباوريوينت (.jpg) JPEG CPPSX)‏ 
(.png) PNG‏ 
لحفظ العرض التقدمي في نوع ملفات آخر. قم ها يلي: 4 


عند حفظ العرض التقدهي في تنسيق النص الغني (RTF)‏ سيحافظ على كل ميزات تنسيقه ويُحفظ في تنسيق çê‏ من dezê‏ ومعايّتته في 
معاينة المخطط التفصيلي. هذا التنسيق يخسر كل المحتوى الر سو هي الذي يتواجد في العرض „xê JJI‏ 


NWE) 


© اختر علامة التبويب "ملف" 
© اختر خيار القائمة "حفظ بإسم". 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 
® اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح. 
» اكتب إسم ملف في المربع "إسم اطلف". 
* اضغط سهم اللائحة "حفظ كنوع" ثم „Outline/RTE (*.tf)" Al‏ 
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Outline/RTF )* rt) لفرع‎ ١ a 


قالب: 


يحتوي القالب على محتوى قياسي سيظهر في كل الشرائح في العرض التقديمي. يمكن استعمال القالب بشكل متكرر مع عروض تقدهية أخرى. 
هذا يوفر الوقت والجهد عند إنشاء عرض çey‏ جديد. تُحفّظ القوالب بإمتداد الملف potx‏ وف المكان التالي تلقائياً إلا إذا تم تحديد مكان آخر: 


60: امه مومه ورمعو‎ App Dat Roaming 1M ierٍosoft\ Templates 
يلي:‎ lê لحفظ عرض تقديمي كقالبء قم‎ 

اختر علامة التبوبب "ملف" 

اختر خيار القاشة "حفظ بإسم". 

تظهر النافذة "حفظ بإسه" gal.‏ غك ul, ÎR‏ اليح 

اختر اسهم الحفظ ثم اختر محرك الأقراص E al! a‏ 

المجلد الصحيح. 

اكتب إسم ملف في المربع "إسم الملف". N ERT‏ 

اضغط سهم "حفظ كنوع '. درا 1 10:57 هس 2011/07/11 مجند ماغات 
i: :‏ 3 نس اانا 2011 zina‏ هيفاك 

"PowerPoint Template (*.potx)" اختر‎ 

اضغط " حفظ"'. 


dak. 4 "PowerPoint Template (*.patx)” 3‏ "نظ" 


Pawe Fadt Frmertailnn Û ".ppkî] 
واد‎ Huazr-Erıablad [سامم 1 مجك"‎ 
ppt 


عرض شرائح: 
العرض التقد يمي المحفوظ في هذا التنسيق سيظهر كعرض شرائح على الشاشة بأكملها عند فتحه. 
لحفظ عرض تقديمي كعرض «pêl yê‏ قم بما يلي: 
kêl ©‏ خيار 2JI‏ "حفظ ياسم". 
تظهر النافذة "حفظ "el‏ 
® اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص alla‏ املد اض 


Poser Print Fresarıkak kın |" إطمم.‎ 100 


Payeer Print Mezro-E[ rabled ممأساجصعوجم "ا‎ (".perim] ; جيح.‎ all 
Poser Print 7-303 Frayşerriwiiuen Û ".peri) 
POF i" pdf) ۰ 
HPS Dorument (" ûla اكتب إسم ملف في اللربع "إسم اللف".‎ © 
ERDE Ee ğü س‎ 4 i كتب إسم‎ 
meer Point مم -جمعم اتا‎ Em pot] TI î ا قاع ول‎ 
Pawe Point 7-2003 Terrplete ("pot اضغط سهم "حفظ كنوع'.‎ © 
TET "PowerPoint Show (*.ppsx)” اختر‎ © 
0 ı Fi اختر الزر‎ # 
تنسيق ملف صورة:‎ 


يمكن حفظ العرض التقديمي في تشكيلة من تنسيقات ملفات الصور, ك jpeg‏ وائع pnga‏ و٤٣‏ 
® ملف ويندوز اللعياري (WÛ)‏ هو رسم مرسوم يتألف من خطوط وليس من عناصر رسومية. هذا يعني أن الصورة لا تتشوّه عندما يتم 
الصورة النقطية (ك jpg‏ أو 811 أو (DIB‏ هي صورة ممسوحة أو فوتوغرافية تتألف من نقاط صغيرة sl)‏ عناصر رسومية تسمى بكسلات). 
لحفظ شريحة لاستعمالها على الويب. احفظها في التنسيق GIF‏ أو JPEG‏ أو .PNG‏ 
® 1568 هو dekî‏ صور يُستعمل في ضغط الصور الفوتوغرافية. هذا التنسيق ملائم لعرض الصور الفوتوغرافية المنخفضة الدقة على الشاشة 
لكنه غير مناسب للطباعة التجارية المرتفعة الدقة. 
اتا هو تنسيق صور يُستعمل للرسوم البسيطة ذات الألوان الخالصة وهو غير مناسب للصور الفوتوغرافية. u.‏ الننسيق يدعم الشفافية 
والحركة nê)‏ الفوتوغرافية) وأفضل استعمالاته هو للعرض على الشاشة. 
لحفظ عرض التقد يمي في تنسيق ملف صورة: قم lê‏ يلي: 
© اختر علامة التبويب "ملف" 
اضغط "حفظ بإسم" 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 


المقرر السادس 
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* اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص ااا 
da‏ المجلد الحم 

«# اتب إسم ملف في المربع "إسم اللف". 

® اضغط سهم "حفظ كنوع" 

® اختر تنسيق ملف صور من القائمة (أيء jpg‏ 
أو gif‏ أو „png sl wmf‏ 

© اضغط "حفظ" صور من اللائحية 


U ppim)‏ سسس Mae rebi‏ جسم 
as -ZIKÜ Preserıkahen [". ppt]‏ 


| PrwerP girt Template |" pat] 

PraerP مزه‎ Mlacro-Erabled Template Û.pokm) 
Ërayar aint 7-S Tarn plaka |" اناعم‎ 
Office Theme f" Ehma) 

PormerfP aint Shew [".ppza] 

Power Ppgint Hlacrn-Erabled Show لسممم*]‎ 
PowerPoint 3-A Shaw ”أ‎ pps] 
هوم‎ P لمجم "أ للك رات‎ 

Poa Point حالف 131 ار‎ (*.ppal 
PowerPoint WÎJÎ Presentrtiar Û. xij 
Winduws Media Video (*wvmv] 

DIF ûraphirı lrılnrhanqa Furmrı ak (af) : 
JPEG Fila Irbare hanga Formaî [".jpa] ğ 
الام‎ Pertable Neteark Graghıes Forma i, لومب"‎ 
TFF Taq nege File Format ناا‎ 
Imro kılependeri Bêmar [".hmp) 
n ها اماما" فته‎ [" wr 


 ®‏ لحفظ فقط الشريحة الحالية في تنسيق ملف الصورء اختر 


"الشريحة الحالية ففط". 0 شل ارد تصدير كاقة شرالح العرقي التقديهي أمر الضروحة uJ kull‏ فقط؟ 
رقم إصدار: 
كل إصدار لباوريوينت له رقم إصدار مختلف. إذا كان يجب فح العرض التقد مي في إصدار سابق لباور بوينته يمكن حفظه برقم إصدار 
ميختلف: 


لفحص رقم إصدار البرنامج في كمبيوترك. قم بمايلي: 
5 اختر ã aile‏ التبويب سلف 4 واختر a l„ kê"‏ ت" 


وك Microsoft PowerPoint‏ 
ÊÊ‏ الارتياط وات dê‏ رل ر ادر Kaka‏ الأصدارة 14,0.5128.5101 )32 (i‏ 
تظهر النافذة "حول مايكروسوفت باوربوينت". EEE KENEK‏ 
تزؤّد هذه النافذة معلومات عن إصدار البرنامج المثبّت حالياً في كمبيوترك. 
ME‏ )1030 .4754 من MAAS PN‏ سيتم bale Jajî‏ عن r‏ 
| نااك seê‏ ا 


» افحص رقم الإصدار - يجب أن يكون مايكروسوفت ياوربوينت 2010 
© اضغط "مواقق" لإغلاق النافذة الحالية 


jet” yn 


لحفظ العرض التقدممي برقم إصدار مختلف. قم بمايلي: 
© اختر êle‏ التبويب "ملفا 
© اختر أمر LAJÎ‏ "حفظ ela‏ 


dika‏ شيرع 
تظهر النافذة "حفظ بإسم'. الكائب: 
© اختر n "PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt)"‏ | 
لحفظ نسخة عن العرض التقدهي متوافقة بالكامل مع ا ~E‏ 
باوربوينت 2003-7 يعن هذا اطنيار أنه ملف ققح العرض 
® اختر أسهم الحفظ ثم êl‏ محرّك الأقراص و/أو المجلد دمي في اسار سايق اروت 


الصحيح. 


19 | السادس: العروض التقديمية‎ EYA) 


TER.‏ إسم ملف في اطريع "إسم الللف". 
© اضغط hû"‏ 


ملاحظة 


لا يدعم باوربوينت 2010 الحفظ بتنسيق باوربوينت 95 وتنسيقات الشات السابقة. إذا حولت عرضك التقدمي إلى تنسيق الإصدار 935 


9-1-1 التبديل بين العروض التقدمية المفتوحة )5-1-1-6( 
سيتم عرض العروض التقدمية اللفتوحة ضهن لائحة تابعة لزر البرنامج على شريط المهام. 
للتبديل بين العروض التقديمية المفتوحة, قم le‏ يلي: 
© اختر علامة التبويب "عرض" على الشريط. وجود غلامة اعتيار جاتب a‏ 


„j ! ! ;‏ لللف جد أنه العرض 
© ف المجموعة "نافذة Rêl‏ الزر "تبديل النوافذ". التقليغي الدشط؛ للعريوض 


Pia ل سوال البرفوت‎ ê 
2 حالياً غلى الشاشة,‎ 


êye 2‏ لامع ديعي امم | 


ستظهر علامة اختيار بجائب ملف إسم العرض التقد هي النشط حالياً. 

© اضغط إسم ملف آخر في ABÛ‏ لجعله العرض التقديمي النشط. 
"lad‏ افتح أكثر من عرض تقديمي واحد. سيتم عرض العروض 
التقدمية ضمن deli ded‏ لزر البرنامج على Jai yê‏ المهام في أسفل لتلا سوق kı‏ ريم Mice Powe‏ - اوم لإصدار تجريس] 
الشاشة. El‏ قرفي اراق نے „laj jiii - ME Fair‏ تعريبيا 
اضغط علامة التبويب لفتح لائحة العروض التقدهية ثم اضغط العرض 
التقديمي الذي تريد التبديل dJ‏ 


2-1 تحسين الإنتا جية 


يمكن زيادة الإنتاجية بضبط تفضيلات المستخدم, كإضافة إسم مستخدم و/أو إنشاء مجلد افتراضي لفتح كل العروض التقدمية منه ولحفظها 
كلها فيه. بإمكان استعمال ميزة المساعدة أن يساعد الإنتاجية أيضاً بتزويد تلميحات ونصائح عن كيفية استعمال البرنامج بفعالية. 
في هذا القسم. ستقوم بما يلي: 
٭ ضبط تفضيلات المستخدم. 
© استعمال وظاثف اللساعدة المتوفرة. 
© استعمال أدوات التكبير/التصشير. 
 ®‏ استعادة وتضغير الشريط. 
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1-2-1 قبط تفضيلات اللستخدم )1-2-1-6( 

تشير تفضيلات المستخدم إلى إسم المستخدم والمكان الافتراضي للملفات المفتوحة والمحفوظة. يمكن تغيبر تلك التفضيلات مثلما تراه ملائماً لكي 
يكون ga)‏ المستخدم مختلفا أو لكي يبمكن فتح الملفات أو حفظها في مكان êl‏ 

لضبط تفضيلات المستخدمء قم ها يلي: 


إسم المستخدم: 

© اختر علامة التبويب "ملف 

© اختر "خيارات"'. 

© اختر علامة التبويب "عام" 

* في القسم "إضفاء طابع شخصي على 
نسخة مايكروسوفت أوفيس الخاصة ٠‏ ظ و 
بك". ضع اللؤشر في المريع "إسم . ا إظهار يريط الأدوات المصفر عبد التحديد Û‏ 


TÊY RÊ 7 500 | 5 0 ٠‏ لف 
الستخدم" واحذف إسم المستخدم أ خرن Ba ê‏ 
JeJ‏ د 
© اثتب إسم المستخد م الجديد. | cia‏ طابج شخصق علي نسخة عدن Micrnsnêt‏ الخاصة بلك 
© اضغط "موافق". 


المكان الافتراضي الملفات: 

# اختر علامة التبويب "ملف 
© اختر "خيارات"'. 

© اختر علامة التبويب "حفظ". 


سيط !ا لسع سي !ا لنعذ بعيقة 


© في المربع "موقع Rv rinê‏ || مد "EREN RESEN‏ 
alayî 5 a 5 "ier‏ قلقب 5 چ ila‏ 
المكان المطلوب لفتح وحفظ الملفات, ewen‏ ب سي arhan EE‏ 
e‏ اضغط 'موافق". ao‏ مسبم عن Daha)‏ 


كيد بد m^‏ 


2-2-1 استعبال ميزة المساعدة )2-2-1-6( 
تتوفر ميزة المساعدة لإعطائك نصائح ومساعدة عن نواحي البرنامج التي تستعهلها. هذا مفيد عندما تحاول تنفيذ عمل ولا تعرف كيف عليك 
المتابعة. فقط اطرح سؤالاً محدّداً على ميزة المساعدة ثم اختر موضوعاً ذا صلة للجواب. 
لاستعمال ميزة المساعدة. قم ا يلي: 
e‏ اختر زر المساعدة Wl‏ 
ستظهر نافذة مساعدة باوربوينت. 
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٠‏ اختر ارتباطاً إلى موضوع ذي صلة. 
ستظهر مجموعة أخرى من الارتباطات تتوافق مع الموضوع المختار. 
© اختر ارتباطاً ذا صلة لصقل بحثك. 
® اقرأالمعلومات عن الموضوع الختار. 
ant enenelan meee una .‏ مخ awazen‏ 


کک 


TTT : Û && Ai 4 @ wa ا جح‎ 


cing A “~ı > BORE cora A ~a BORE 


nêzê | انسور‎ | a Wane cor qê Ay Ja اهور | قواتب‎ | WA :OHez rem فى‎ 2 ja! 


5 في 2010 PowerPoint‏ 
الشروع قى الع هق 2010 ١١۴ا‏ €0 yal * 0v‏ ۶ 


۲۴7۷4۲۴01۴4 201014548 تاا ر‎ 135a) di ıê بالتطلع على‎ dı 


! و۴‎ we۲۴ 0۲ 2010 فی‎ a ۲041۴71 2011 لاء السات ئى‎ + ju 
ا 1 اقرا للعلومات عن‎ 


Jani !تدس اريم للوضوع‎ na اعون‎ 0 AI), aa + 


استعراض نحم 2010 ar PowevPo ln‏ قات ار مرها سرت ون زع نانع الها 
u ê 4‏ الملتر4 „Ad zen)‏ بعساكدة ازهاله 
* اترا هموق hin 4 Cemed‏ اسدارات حن اقم رضن 23 QE uy‏ 
Ae ikê: 4 : we Weye E‏ سر 
Jr J ©‏ الرابية 


«2 التتبدبا ریم‎ yA ıı gn + zê 5 lut د‎ 


+ اسل على ملعت عروض Pawar cinê) kn: huna‏ فر غرف مدعا 
+ تسل »أ سال Pawe cerê ¥ A009:‏ 

نه û Di‏ العررهر Ayn dê‏ بالنيسيو رالسورر والغواكات 
kak: 4‏ فبديوالن. ce zê‏ اواس دسر رة kra‏ 


® اضغط زر الطباعة Gêl)‏ لطباعة نسخة عن معلومات الموضوع. 


يمكنك Lay‏ كتابة معايير بحث êa Ama‏ في مربع البحث لإيجاد معلومات عن مواضيع محدّدة. 
لكثابة معايير بحثه قم ما يلي: 

® اكتب سؤالاً في مربع البحث واضغط "بحث". 

٠‏ ستظهر لائحة ارتباطات مواضيع لها علاقة بمعايير البحث. اضغط ارتباطاً لرؤية معلومات الموضوع 


f 25226 TE TT T © —‏ اضغطه لإغلاق النافتة 
“HEEE‏ 


ting A ب | ارات‎ 


العزيذ فى OM kce,com‏ للزيلات | ya?‏ | فولب 


تتانج البحث J‏ الإصدارات | بين الصفحات أو اضغط 
اماق xu‏ © أرقام الصفصات 


استريداه الإدار لت غير المحايرظة في 2010 ع ×0۴ 


اضغط المفتاح ۴1 لإظهار نافذة مساعدة باوربوينت. 


تور الاير 


3-2-1 استعمال التكبير /التصغير )3-2-1-6( 

تُستعمل أدوات التكبير/التصغير لتكبير اتصغير نسبة معاينة العرض التقدهي. 

لاستعمال أدوات التكبير / التصغير. قم Lê‏ يلي: 
اختر علامة التبويب "عرض" على الشريط. 
في المجموعة "تكبير/تصغير", اضغط الزر "تكبير/تصغير". 
ستظهر النافذة "تكبير/تصغير". 
اختر "احتواء" لضمان أن الشريحة ستتسع في النافذة. 
اختر زر خيار لتغيير نسبة المعاينة المئوية أو استعمل عجلات التمرير لزيادة أو إنقاص 
النسبة المثوية في المرب „GULÎ‏ 
اضغط "موافق". 


كبديل» اختر زر تصضير المعاينة لتقليل اللعاينة. اختر زر تكبرر المعاينة لتكبير ابمعاينة. كبديل اسحب الشريط GI)‏ نحو زر تصغير اللمعاينة 
أو زر تكبير المعاينة لإنقاص/زيادة نسبة المعاينة: 


4-2-1 تصغير واستعادة الشريط )4-2-1-6( 
يمكن تصغير الشريط ثم استعادته إذا لزم الأمر. 
لتصغير واستعادة الشريطء قم le‏ يلي: 


ارد اليب IB‏ ا ** - ü‏ |« 
© اضغط بالزر الأمن الشريط. الصفحة الرليسية ‏ انرا تصعيم cû.‏ 


E Eg 95 859 HI BE 


û kan‏ طريقة عرض الشنربتة النشيرات: السلتعظا 


٭* اختر "تصغير الشر يط" دك 
Ver‏ الشريظ. az‏ القلاحطات القرلءة ‏ الرتبصة الرتبصة الرليسب 
ju aciyê kın sikak ;‏ 


خيس شريط أحوات الوصول السريع sus‏ 


استعادة الشر ras‏ 

® اضغط بالزر الأبمن الشريط الذي يحتوي على علامات التبويب. 

© اضغط 'تصغير الشريط" (لاحظ كيف تظهر علامة اختيار بجانب أمر القائبة للدلالة على أنه 
نشط). 
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تمرين تسلسلي 
افتح باوريوينت وأنشئ عرضا تقدهباً Taye‏ 


احفظ هذا العرض التقد عي بالإسم المبيعات في تنسيق العرض التقديمي الافتراضي. 

احفظ نسخة أخرى عن العرض التقديمي في التنسيق ۸۲۴/مخطط تفصيلي بالإسم آمبیعات ۸۲۴ 
. أعد فتح "المبيعات" وتمرّن على التبديل بين العرضين التقدهيين. 

ko‏ نسبة معاينة العرض التقديمي "المبيعات" إلى %8Ü‏ واحفظه 
. استعمل ميزة المساعدة لإيجاد معلومات عن حفظ العرض التقديمي كقالب. 
. أغلق كل العروض التقدهية وقم بإنهاء باوربوينت. 


pm‏ ديد 


4 | المقرّر السادس: العروض التقديمية 
القسم 2 تطوير عرض تقديمي 


يجري تطوير العرض التقديمي في المعلينة العادية. بيئما تضاف كل الشرائح qêl‏ العرض التقديميء يمكن معاينتها في معاينة فارز الشرائح» التي 
ستعرض كل الشرائح كمصغرات» أو معاينتها كمخطط تفصيلي يبب العناوين في كل شريحة. من المهم أن تحتوي كل الشرائح على عناوين ملائمة 
لكي يمكن تمييزها عن بعضها البعض في معاينة المخطط التفصيلي. كما أن وجود عناوين يمكن تمييزها عن بعضها البعض يفيد أيضاً عند التنشّل في 
العرض التفد يمي في معاينة عرض الشرائح. 


1-2 معاينات العرض التقديمي 

يمكن إظهار العرض الثقديمي في تشكيلة من المعاينات: العاديةء فارز الشرائح» عرض الشرائح والمخطط التفصيلي. تُعرَض المعاينة العادية 
كشريحة واحدة وتُستعمل لإنشاء وتحرير شريحة. وتبيّن معاينة فارز الشرائح مصغرات لكل الشرائح» مما يسهّل حذف ونقل الشرائح» وستعمل 
معاينة عرض الشرائح لرؤية العرض التقديمي كعرض شرائح. تبيّن معاينة المخطط التفصيلي العناوين فقط مما يسهل رؤية ونقل الشرائح. 

في هذا القسم. ستقوم ما يلي: 
eyê »©‏ استعمال معابنات العرض التقد يي املختلفة. 
e‏ تعلم العادات الجيدة في استعمال عناوين مختلفة لكل شريحة للتفريق بينها في معاينة الماخطط التفصيلي وق معاينة عرض الشرائح. 
٠‏ تغيير صيخ معاينات العرض التقديمي. 


1-1-2 صيغ المعاينات )1-1-2-6 و1-2-6-ق) 
لتغيير عرض تقديمي إلى المعاينة العادية أو معايئة فارز الشرائح أو معاينة عرض الشرائح» قم ها يلي؛ 
© اختر dale‏ التبويب "عرض" IB El E‏ 5 تج ما 


فارز سشحة لطربشة عرض | ci ul 42 jalilî‏ المهلاحظات 
الشرئح الملاحظظات القراءة الزئيتسمة الزئيسية الزئيفسية 
طرق عرض العروفى البقديمية شرل ااعرفى الزايسيةا | 


® اختر صيغة معاينةء كالعادية أو فارز الشرائح أو عرض الشرائح. 


ابمعايدة العادية: 

lal‏ 3 العادية تمن المستخدم من رؤية شريحة واحدة. يمكن رؤية الشريحة بمستويات 
تكبير/تصغير مختلفة باستعمال أزرار التكبير/التصغير في أسفل الشاشة. تمكنك هذه المعاينة من 
تنفيذ أعمال التحربر والتنسيق على شريحة واحدة 


معاينة فارز الشرائح: 
معاينة فارز الشرائح تمن المستخدم من رؤية كل الشرائح كمصغرات (شرائح صغيرة). Jana)‏ هذه المعاينة لتطبيق تأثيرات أو تواقيت على 
كل الشرائح. هذه المعاينة مفيدة أيضاً إذا كنت تريد نقل الشرائح إلى موضع مختلف. 


211 Bê 
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معاينة عرض الشرائح: 
معاينة عرض الشرائح تمن المستخدم من رؤية كل الشرائح كعرض شرائح. في هذه المعاينةء يمكنك التنفّل في عرض الشرائح وإيقاف عرض 
للتنشل في عرض شرائح» قم lê‏ يلي: 


© اختر علامة التبويب "عرض" ثم اختر الزر "عرض الشرائح". 

© اضغط بالزر الأمن الشريحة وستظهر 220 فرعية فيها خيارات للانتقال إلى الشريحة التالية أو 
تتيح لك اختيار شريحة محددة. 

«# للانتقال إلى الشريحة الثاليةء اضغط "التالي". 

« لاختيار شريحة محددةء اضغط "لانتقال إلى الشريحة" واختر شريحة من اللائحة. 

© لإنهاء العرضء اضغط "إنهاء العرض". 


معابية المخطط التخصياي: 
لاختيار معاينة المخطط التفصيليء قم ها يلي: 
© اختر "عادي" من علامة التبويب "عرض", 
هذه المعلينة ستعرض فقط العناوين والنص في كل شريحة ولكن ليس المحتوى الرسومي. تسهّل هذه ٠‏ 
المعاينة رؤية محتوى الشريحة بلمحة وتحرير المحتوى في كل شريحة. كما أن نقل الشرائح إلى موضع 
مختلف أسهل باستعمال هذه المعاينة (المزيد عن نقل الشرائح لاحقا). 


2-1-2 عناوين الشرائح )2-1-1-8( a‏ 
من الجيد استعمال عناوين مختلفة لكل شريحة للتفريق بينها في معاينة المخطط التفصيلي وعند التنفّل في عرض الشرائح. dika‏ تعتهد الشرائح 1 
التالية أسلوباً سيثاً وسيكون من الصعب التفريق بينها عند التنقل في عرض الشرائح, i‏ 


ûþ ali مسال‎ 1 
qije سوك‎ È 


„azer‏ کے يمر رك جد gur‏ کے 1 a‏ جد تكس 


عند التنقل بين هذه الشرائح في عرض الشرائح. سيكون من الصعب التفريق بين كل شريحة وأخرى كونها 
ستظهر بنفس العنوان. 
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لضمان أنه كن تميبز كل شريحة بسهولةء استعمل عناوين ملائمة لكل شريحة. 


دس ل عبد الل في عرض الشرائح» يكرن 
Gire kaw aê ên‏ على الشرائح من ke‏ غناوينها 
أسهل b j‏ كانت ذات صلة يكل شرخة 


1. افتح باوربوينت ثم افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث" 

علين العرض التقديمي في معاينة فارز الشرائح. 

عاين العرض التقديمي في معاينة المخطط التفصيلي . 

eû‏ العرض التقد يمي في معاينة عرض الشرائح وتنقّل في العرض باستعمال القائهة الفرعية "الانتقال إلى الشريحة”؛ 
التفل إلى الشريحة 3 

©» انتقل إلى الشريحة 5, 

ه انتقل إلى الشريحة السايقة. 

» انتقل إلى آخر شريحة علينتها. 

© انتغل إلى الشريحة الثالية. 

أوقف عرض الشرائح مؤقتا. 

استأنف العرض وانتقل إلى الشريحة 8. 

أنه العرض. 

علين العرض التقديمي في المعاينة القياسية. 

أغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


+ Ga to 


te SI EN in‏ ص 


22 الشرائح 
يمكن تنسيق الشرائح بتخطيطات أو ألوان خلفية أو تصاميم مختلفة. يمكن نسخ الشرائح ونقلها ضمن وبين العروض التقديمية. 
في هذا القسم. ستقوم بما يلي: 


اختيار تخطيطات مختلفة لشريحة 

تطبيق قوالب تصميم على العرض التقدمي. 
تغيير لون الخلفية في شريحة (شرائح) olma‏ 
إضافة شريحة جديدة ذات تخطيط dema‏ 

نسخ ونقل الشرائح ضمن وبين العروض التشدهية. 
حذف شريحة ellê)‏ 


1 
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1-2-2 تخطيطات الشرائح )1-2-2-6( 
تخطيط الشريحة الافتراضي في أي عرض تقدمي جديد هو التخطيط "شريحة عنوان". يمكن تغيير هذا التخطيط Slu‏ على نوع تخطيط الشريحة 
المطلوب. dila‏ قد ترغب بإنشاء شريحة لتخزين عنوان إلى جانب كائن رسومي» كصورة أو مخطط. لتحقيق هذا ستختار تخطيط الشريحة "عنوان 
ومحتوى"” 
لتغيير تخطيط شريحة: قم پا يلي: 
اختر علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" من الشريط. 
اختر الزر "تخطيط". 
jel‏ تخطيط الشريحة اللطلوب لمطابقة محتويائها 
سيتم تطبيق تخطيط الشريحة على الشريحة المختارة. 


المحتوى الافتراضي لشريحة في عرض تقدمي جديد هو شريحة العنوان. سيتم إدراج الشرائح 
الجديدة اللاحقة بواسطة تخطيط الشريحة "عنوان ومحثوق" إلا إذا تم اختيار تخطيط آخر من 
القائمة "شريحة جديدة". 


2:2-2 تطبيق سمة (قالب تصميم) )2-2-2-6( 

السمة sl)‏ النسق. (theme‏ هي شريحة أو مجموعة من الشرائح منشقة بلون خلفية وتخطيط وخطوط ثم محفوظة كسمة يمكن تطبيق 
هذه السمة على عرض تفدهي آخر لكي يعرض نفس التنسيق. في أوفيس 2010 يكن تطبيق التصاميم على العروض التقدمية باستعمال قالب 
يستعمل daa‏ مخصصة. كن تخصيص السمات لإظهار ألوان وخطوط وتأثيرات مختلفة ثم حفظها كسمة مخصصة أو ممكتك الاختيار من مختلف 
السمات البيّتة التي تتوفر من خلال الأمر "سمات" في علامة التبويب "تصميم'. 


© JINNNNNNNNNNWNM N MM _ 


i ES 


اشح المؤسسة 
2 شهادة تقدير 
عقاسة al‏ ' 


ae | 


TI N TT TT N TT nm 


çeyek ١‏ القياسي: كالعنوان والشعار بالنض 
ونتسيق الخلفية: ملق كلف على القالب. 
مكن استمال هذا القالب يشكل naa‏ 
مع عبتوى alat‏ كإضافة إسم وتاريخ إلى 


| 


على «Uji‏ الراتع Ã ALA j‏ الثائمة الي 
ai 0 şad‏ 85 
.12554415 مارس 2012 


HI‏ سس 
| 


0111 [1 1 [111111111111111 0 
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ملا حظة 


لقد حلت السمات محل قوالب التصميم المستعملة في إصدارات باوربوينت السابقة. 


لتطبيق سمة على عرض تشدهي» قم lê‏ باي: 
® افتح عرضاً تقديمياً 
kêl ©‏ علامة التبويب "تصميم" على الشريط. 
* تعرض اللجموعة "تسق" السمات اللبيّتة المتوفرة للاستعمال مع العرض التقديمي الحالي. ضع الفارة فوق سمة لترى معاينة تمهيدية عنها 
تُطبّق على الشريحة الحالية. 


ةا u saza Î ji‏ انرك | تسميم | dana‏ "ركان | محر الشرالح ‏ صراجسة ١‏ سرض 


Er i |‏ 1 :يدا 
اا اتات #88« E‏ ا 


PIRET OTE 
على عرضك التقدفي. ضع الفأرة فوق اة أو لفح القائمة اللبسيدلة‎ 
لار كيف ستبدو غند تطبيقهها.‎ Re 


* تعرض القائهة "سق" السمة المطبّقة على العرض التقديمي الحالي. كما تظهر السمات Az‏ يمكن الوصول إلى مزيد من السمات باختيار 


قط الق ؟ 
فا لالسرضن: االنقت بعك 


ER 2‏ 
لسر" اهاد الات 
لقوالب ذات akai‏ اهم . 

المحرّية ني كسوترك. م 


© السمة الافتراضية هي "نسق أوفيس". 
© اختر سمة من القسم "مضمن" في القاهة. 


يمكن تغيير الخطوط والألوان وتأثيرات خطوط الرسم/التعبئة لتخضيص سمة. 
لتخصيص سمة مبيّتة doseya‏ قم ze lê‏ 


خصّص السمة باختيار أوامر تنسيق من القوائم "ألوان" و"خطوط" و'تأثيرات". تُحدّد ألوان وخطوط السمة بواسطة شريط 
van‏ والأحرف "أث" على مريع السمة: 
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; 


SEREN‏ نساسية 
J EEN OEE‏ 
n Bn‏ 
AMMEN‏ قف سوسطة + 
BÎ BERBER‏ شف 
BC EEE‏ ---_ 
BEME MEM‏ جام a‏ 
E |||‏ سس 
e ml || | |‏ 
| | || ا e‏ 
Cı Eerazzne‏ م 
el MII] | | |‏ 
HEHEHE‏ :س تحت تبسن اتنعيته ‏ خف الهواء 
| | ا ا | و اس 
TT‏ ساد ماع مه 
anı, EHH‏ عس سود a. ١ Fan Aa‏ | 
ar¬: Ill | |‏ لش Hinar‏ جلك هه رحلة e my lıla j‏ 
u: ml || | Î |‏ أت Ù dj‏ 
1111111111111 غبت ع Ê Bvê‏ 
إنشاء ألوان تعشق جديدة.., فشا خوط „dar‏ جديدة... ke, lk kal r‏ 

نااك | اسر A‏ سا J‏ انه ' 

اثر نظام ألوان أو أتشئ عمطوط سة dae‏ 

ألوان "مة جديدة 
اضغط سهم "ألوان". ألوان السمة المطبّقة حالياً على هذه السمة محدّدة مخطط حول أمر 2 
القائهة, 

all‏ السمة 
"أصل” مميزة 1 


تتألف ألوان السمة من أربعة الألوان للنصوص وللخلفية: وستة ألوان للتمييز ولونين للارتباطات التشعبية, 


لإنشاء لون daw‏ جديدء قم lê‏ يلي: 
اضغط "إنشا We.‏ سمات جديدة" ٤‏ 
اختر الألوان لمختلف عناصر السمة ثم اكتب إسم لون سمة | 
جديد. : 
لاحظ كيف تعرض السمةء 2ER‏ حالياً على شر يحتك. ألوان 
السمة الجديدة. 


ار ألياثاً املف 
قياضي السسمة 


30 | المقرّر السادس: العروض التقديمية 


* اضغط سهم "لوان" في المجموعة "3-4" لترى ألوانك المخصصة. 


فلا حظلة 


لإنشاء خطوط سمة جديدةء قم بما يلي: 
ÊN NAE‏ في هذا cil‏ تستعمل اللسمة 
بساح سمه عدا Tins New Roman‏ 
خطوط السعة المطبّقة (l>‏ على هذه السمة معيزة في القائهة, 
لإنشاء خطوط سمة dunde‏ اختر سهم "خطوط" ثم اضغط "إنشاء خطوط تسق جديدة". 
اختر خطوطاً للرؤوس ونص المتن (أو النص الأساسي) ثم اكتب إسم خطوط السمة الجديدة. 
أضغط "حفط" 


©# اضغط سهم "خطوط" في المجموعة "تسق" لترى خطوطك اللخصصة. 
تظهر عمطوط السمة اخديدة 
في القائية "عطوط" پاس 


© تتألف تأثيرات السمة من مجموعات من الخطوط وتأثيرات التعبثة. لتطبيق تأثير. اضغط الزر "تأثيرات" ثم اختر تأثيراً. 
* تكون تأثيرات السمة المطبقة على السمة الحالية مميزة في القائمة: 


و 


نستعمل السمة ajal‏ التأئيرات "اسل" 
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حفظ سمة 
لحفظ سمة مخصصةء قم ها يلي: 
® في المجموعة "تسق" على „az çê‏ اضغط زر لمزيد أك 
٠‏ اختر "حفظ النسق "led‏ 
ستُحشظ السمة الجديدة في المجلد .Document Themes‏ 


>t 
أردت‎ tj هذا للكان‎ „A تلقائياً. مكدك‎ Document Themes تنظ السمات ق املد‎ 


إذا كنت تريد حفظ السمة في مكان آخرء قم بمايلي: 


اضغط أسهم الحفظ jêla‏ محرّك أقراص و/أو مجلد | J‏ 

| تاريخ تعن 
اكتب إسماً في المربع "إسم الملف". ِ: 0744 ص 2011/07/21 
سيعرض المربع. "حفظ كنوع" إمتداذ الملف الخاص - a E‏ 
بالسمات - .Office Theme (*.thmx)‏ إذا كنت تريد 
حفظ السمة بنوع ملفات 51 كقالب مم *) Aku‏ | 
اضغط سهم "حفظ كتوع" واختر تنسيق ملفات. 
اضغط "حفظ'. 


اكتب إسم ملف للسمة الجديدة. ستُحفّظ بالإمتداد حصطا. إلا إذا غيّرته اضغط "حفظ" 


Ra 


اضغط سهم "كافة النُسق" في قائمة زر المزيد للمجموعة "نُسق" لتغيّر كيف تعاين عناصر القائمة. يمكتك اختيار رؤية كل السمات. أو فقط 
السمات في العرض التقديمي الحاليء أو السمات المخصصة التي كنت قد أنشأتهاء أو السمات المبيتة. 


اضغط زر المزيد في المجموعة "تسق" لرؤية السمة المخصصة. 


ملاحظة 


تطبيق سمة محفوظة على عرض تقدهي 
لتطبيق سمة مخزنة في محرّك أقراص في كمبيوترك. قم ها يلي: 
في علامة التثبويب "ewa?"‏ في المجموعة "نُسق". اضغط زر المزيد 
اختر "الاستعراض بحثاً عن السق". 
اختر محرّك أقراص و/أو مجلد من قائمة أسهم البحث. 
اختر السمة ثم اضغط الزر "تطبيق" (أو اضغط السمة ضغظأ şaya‏ >( لتطبيقها). 
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اه | | بحث أي ı Jai‏ التساتس E‏ 


غ2 > للا © 


" حا العسحلن‎ Heka in 


3 لون الخلفية 3-2-2-6 

بإمكان خلفية الشريحة أن تتألف من لون خالض أو لون متدرّج (باستعمال أكثر من لون واحد) أو مادة أو صورة. هكن Gulê‏ لون الخلفية 
على شريحة واحدة أو على كل الشرائح في العرض التقديمي. 

لتغيبر لون الخلفية: قم lê‏ يلي: 


لون خالصي: 

® في علامة التبويب "تصميم" في المجموعة "خلفية' اضغط سهم "أنماط الخلفية". 

DA AA A Ê لشي‎ Xan ayê من القائمة أو اضغط "تنسيق الخلفية" لترى النافذة "تنسيق يعر‎ lJ اختر‎  ® 
. تظهر النافذة "تنسيق الخلفية"‎ 

© اضغط زر الخيار "تعبثة خالصة". 


5 اضغط سهم "اللو Lٍ Ö‏ 
* اختر لوناً من القائمة. أو اضغط "ألوان إضافية". 


TT pp? 


asar rj |‏ الخلقية [ | تضميق على الكل_ 


اضغط سهم "اللون" ثم اعتر Ûy‏ 
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® عند اختيار "ألوان إضافية". تظهر النافذة "الألوان". 
* من علامة التبويب "قياسي". اختر تدرجات ألوان مختلفة أو اضغط علامة التبويب "مخصص" لزج الألوان سوية لإنشاء لون مخصص. 


® اضغط "موافق" ثم "إغلاق" لتطبيق لون الخلفية على الشريحة الحالية فقطء أو اضغط 
"تطبيق على الكل" لتطبيق الخلفية على كل الشرائح في العرض التقديمي. 


ملاحظلة 


لإعادة الخلفية إلى لون الخلفية الأصلي. اضغط الزر "إعادة تعيين الخلفية" قبل ضغط "إغلاق" يمكن تطبيق التعبثات 
المتدرّحة والمادة والصور من النافذة "تنسيق الخلفية" 


4-2-2 إضافة شريحة جديدة )4-2-2-6( 
لإضافة شريحة جديدة إلى عرض تقديمي» قم ا يلي: 
# اختر تخطيط شريحة لمطايقة محتوى الشريحة اللقضوذ. 


تنطيطا الشرائح الأكثر استعمال هيا التختطيط " kêyê‏ 
عبوان” والتخطيط " عدوان ومنو" , 

يرود اليحطيط " شريية عبان" عناص نائبة ( الواج) 
لأس ورا فرعي. يزود التخطيط " عدوان وتو" 
لوج إسم و كلك لوحا لتخزين النص النقطي؛ 
sli‏ جداول البيانات والبياتات yaya jJi‏ 
كالعبور وللخططات 


المقرر السادئس 
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© اختر التخطيط "شريحة عنوان". 
يزؤد تخطيط الشريحة نائباً (لوحاً) للرأس ونائباة آخر لتخزين عنوان فرعي. 


لإضافة غنوان: اضغط û‏ 
النائب „fl,‏ نس العنيان. 
كير هذا لإضافة عدوان فرعي 
إل „JU‏ العنوان الفرعي 


انقر الإضافة عدوان 


اختر سهم deq yê"‏ جديدة" jêla‏ تخطيط الشريحة "عنوان ومحتوق". 
أضف عنواناً ثم اضغط في النائب الثاني لإضافة نص نقطي أو اختر أحد رموز المحتوق. 


عندما تضع lêl‏ فوق رمزء تظهر علامة تشرح وظيفته. 
اضغط رمزاً ضغطاً [e gaya‏ لإضافة nê gama‏ 
مص حي HE TE NEYE YEE e ESER EÊ NINE TENEKE TNE‏ 
1 الاك لب اضغط لإضافة المنوان بأكتب نص 
E n. E‏ 
بوتكم مختوى ذي ake‏ قي وسط û AN‏ 
لإضقة دول قلط ؛ رم Ta‏ 


الرموز النقطية: 
axê‏ الرموز النقطية لتعريف لوائح المعلومات. 
لإضافة نص نقطي إلى شريحة, قم ها يلي؛ 
© اضغط في النائب يجائب "انقر لإضافة نص" 
* اكتب النص - سيظير هذا النص بالنمط الافتراضي للرموز النقطية 
» اضغط للفتاح Enter‏ لإضافة سطر نص آخر - هذا Day‏ سيظهر مع رمز 
نفطي. 
٠‏ كزر هذا لإضافة مزيد من النص إلى اللائحة النفطية. 
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الجداول: 
يُستعمل الجدول لإظهار المعلومات في تنسيق جدوليء في أعمدة وصفوف. التقاطع بين عمود وصف يدعى خلية. 
لإضافة جدول إلى شريحة, قم بما يلي: 
اضغط رمز إدراج جدول ZERÎ‏ 
اختر عدد الأعمدة/الصفوف التي تريدها. 
اضغط "موافق". 


لاحظ كيف تظهر علامة التبويب السياقية "أدوات الجدول". وهي تحتوي على علامات التبويب "تصميم" و"تخطيط" التي تزود مزيداً من 
الأدوات لإنشاء وتنسيق الجد اول. 
من علامة التبويب "تصميم". وف المجموعة "أتماط الجدول", اضغط زر المزيد. 


Hu SR ER EB ER == xm. 


© اكتب النص في الخلية الأولى للجدول. 
* اضغط المفتاح Tab‏ على لوحة المفاتيح للانتقال إلى الخلية التالية 


يُستعمل المخطط لإظهار المعلومات في تنسيق رسوميء في أشرطة/أعمدة أو أقسام أو خطوط. 
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لإضافة مخطط إلى dewê‏ قم ها dla‏ 
اضغط رمز إدراج ..:: ãl‏ 
تظهر النافذة "إدراج مخطط". 5 - : 
خار فوع المخطط الذي تريده «gÎ)‏ عموديء خطيء دائري. 222222 
الخ). E 1 rَ xele)‏ 

ضغط "موافق* 3 سي 

تنقسم النافذة إلى قسمين؛ أحدهما يعرض الشريحة مع | | ıê‏ 

المخطط والآخر يعرض جدول بيانات. اللعلومات التي تكتبها في 

جدول البيانات ستنشي اللمخطط. 


لاحظ كيف تظهر علامة التبويب السياقية "أدوات المخطط" في باوريوينتء مع علامات تبويب " تصميم" 
و"تخطيط" و"تنسيق" تحتوي على Jı ja‏ من الأدوات لإنشاء وتنسيق المخططات. 
أضف البيانات إلى جدول البيانات. ظ 


اضغط العلامة × في أعلى الزاوية اليسرى لإغلاق جدول البيانات. 


© ممكن إضافة تسميات بيائات وعناوين إلى المخطط (سنناقش هذا في قسم لاعق). 


5-2-2 نسخ ونقل الشرائح )5-2-2-6( 
يمكن نسخ أو نقل الشرائح ضمن العرض التقدهي أو بين العروض التقديمية المفتوحة. 
لنسخ ونقل الشرائح: قم kê‏ يلي: 
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في نفس العرض التقدممي: 
© اختر علامة التبويب "عرض" ثم اضغط "فارز الشرائح" في المجموعة "طرق عرض العروض التقدمية'. 


لنسخ شريحة: قم le‏ يلي: 
© اختر الشر e- dema‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية", اختر زر النسخ في المجموعة "الحافظة". ع 
» اختر الشريحة التي تظهر قبل الموضع المطلوب ثم اضغط "لصق" (سيتم لصق الشرائح في الموضع بعد الشريحة المختارة). diz.‏ 
ستظهر الشريحة المكررة في الموضع الجديد. افده _ 3 
لنقل شريحة: قم Lê‏ ياي: 
ê‏ اختر الشريحة ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". Rêl‏ زر القص ف المجموعة "الحافظة". 
e‏ اختر الشريحة التي تظهر قبل الموضع المطلوب ثم اضغط "لصق" (سيتم لصق الشرائح في الموضع بعد الشريحة اللختارة). 
ستظهر الشريحة المنقولة في الموضع الجديد. 
كبديل. استعمل طريقة السحب والإفلات لنسخ ونفل الشرائح بسحب الشريحة إلى الموضع الجديد باستعمال الفارة. أثناء سحب الشريحة. 
راقب الخط العمودي الأسود الذي يسر معها. يجب وضع هذا الخط في الموضع المطلوب قبل إفلات زر الفارة. للنسخ. اضغط المفتاح Cirl‏ 
باستمرار بينما تسحب إلى اللوضع الجديد. 


ak 


بين العروض التقدهية المفتوحة: 
© افتح ملفات العروض التقدهية اللطلوبة. سيظير الملفان كعلامات تبويب على شريط المهام في أسفل الشاشة. 
تأكد أن العرض التقدهي الذي يحتوي على الشرائح المطلوب نسخها هو العرض التقديمي النشط. 
xêl ©‏ علامة التبويب "عرض" ثم اضغط "فارز الشرائح" في المجموعة "طرق عرض العروض التقدمية', 
هذه المعاينة ستعرض كل الشرائح في العرض التقدمي في معاينة اللصغرات. 
لنسخ شريحة؛ قم le‏ يلي: 
© اختر الشريحة ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ في المجموعة "الحافظة" 


ر السادس 


«ه اضغط العرض ewlî‏ الآخر على شريط المهام؛ أو Rêl‏ علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ" ثم Rêl‏ العرض التشدهي الآغر من اللائحة. 
e‏ تأكد أنك çalê‏ هذا العرض التقديمي في معاينة فارز الشرائح. = 
e‏ اضغط الفارة في الموضع المطلوب للشريحة المنسوخة (يظهر خط عمودي حيث تنقر) أو اضغط الشريحة التي تظهر قبل الموضع المطلوب. 1 
© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" في المجموعة "الحافظة" اضغط "لصق". ۴ 9 
سيتم تكرار الشريحة ف اللوضع المختار ضمن العرض التقد axê‏ اصق aw‏ 
لنقل شريحة إلى عرض تقدممي çêl‏ قم kê‏ يلي: ام 


® اختر الشريحة ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر القص ف اللجموعة "الحافظة' 
* اضغط العرض التقديمي الآخر على شريط المهام أو اختر علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ". 
اختر العرض التقد يمي الآضر من اللائحة. 

تأكد أنك تعاين هذا العرض التقديمي في معاينة فارز الشرائح. 


اضغط المؤشر في الموضع المطلوب للشريحة المنسوغة (يظهر خط عمودي حيث تنقر) أو اضغط الشريحة التي تظهر قبل الموضع المطلوب. 
سن لسك التبويب 'الصفحة الرئيسية'” de „ask j‏ "الحافظة'. أاضغضط al"‏ 


TT pe? 
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سيتم نفل الشريحة إلى الموضع المختار ضمن العرض التقديمي. 
ملا حلة 
إذا كنت تريد نسخ أو نشل ASÎ‏ من شريحة واحدة؛ اختر الشريحة الأولى ثم اضغط المفتاح Cirl‏ باستمرار واضغط الشرائح الأغرى التي 


اضغط C + Ctrl‏ اللنسخ Ctrl,‏ + × للقص Cirl,‏ + ¥ للصق. 


6-2-2 جذ ف الشرائح )6-2-2-6( 

çS‏ حذف الشرائح ê kall‏ ضمن العرض التقدمي عندما لا تعود مطلوبة. 

لحذف qelê‏ قم lê‏ يلي: 
® اختر الشريحة المطلوب حذفها (يمكنك تحفيق هذا في المعاينة العادية أو معاينة فارز الشرائح أو معاينة المخطط التفصيلي). 
» اضغط بالزر çel‏ رمز الشريحة واختر "حذف شريحة" من القائهة المختصرة فتحذف الشريحة للختارة 


1 افتح باوربوينت والعرض التقديمي "سوق البرغوث". 
2. تأكد أن تخطيط الشريحة الأولى هو "شريحة عنوان" واكتب العنوان التالي: سوق البرغوث 
3. اكتب العنوان الفرعي: السبت 15 أكتوبر 2011 على سطر واحد ثم اكتب قاعة القرية على سطر منفصل. 
0.4 أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" واكتب العنوان الأكشاك 
5. أضف النص النقطي التالي إلى الشريحة: 
کا 


أحذية 

قبعات 

أجهزة منزلية 

6. أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "شريحة عنوان" واكتب العنوان الصفقات الباكرة 

7. اكتب العنوان الفرعي las‏ عند الساعة 12 ظهراً على سطر واحد و احضير Î Sl‏ واعقد صفقة جيدة! على سطر منفصل. 

8. أنشئ شريحة جديدة تخطيطها 'عنوان ومحتوى" أضف العنوان المساعدون. أنشئ جدولاً من 9 صفوف وعمودين. أضف البيانات التالية 


إلى الجد ول: 
زثي شحرور ا مبيعات 
ماهر دعبول Cile.‏ 
مأمون جابر ابلرطبات 
رفت بربور امراب 


جميل بد وي المرآب 
نادر برجي المرطبات 


1 
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كريم دياب المبيعات 
نعمة نجار المبيعات 
شادي كنفاقٍ المبيعات 
أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "شريحة عنوان" واكتب العنوان شعبية العناصر 
. أنشئ مخططاً دائرياً بالبيانات التالية: 
ألعاب 
أحذية 
كتب 
أجهزة منزلية 6 
ã5 .1‏ قالب التصميم المسمى "أزرق.:001' على العرض التقد „xê‏ 
2. غير خلفية الشريحة 5 إلى اللون الأزرق الفاتح الخالص. 
3 انسخ الشريحة 2 بحيث تظهر الشريحة المكرّرة قبل الشريحة 5 (المخطط). 
4. انقل الشريحة 4 بحيث تصبح الشريحة الأخيرة في العرض التقدهي. 
5 احذف الشريحة المكررة (إنها الشريحة 4 الآن). احفظ العرض التقديمي واتركه مفتوحاً للخطوة التالية 
6. افتح laye‏ تقدهياً جديداً وانسخ الشرائح 2 و5 إليه. 
7 احفظ هذا العرض التقديمي بالإسم إدارة وأغلقه 
18. احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


20-2 الشرائح الرئيسية 
لضمان التناغم في كل أرجاء عرضك التقدهي. من المستحسن إنشاء شريحة رئيسية. تحتوي على امحتوى والتنسيق القياسيين. يمكن إنتاج عرض 
تقدهي بإنشاء شرائح فردية وتطبيق التنسيق مباشرة على كل شريحة. بإمكان هذا أن يستغرق kêş‏ إذا كان العرض التقدهي يحتوي على شرائح 
عديدة. وهناك طريفة فغالة ASÎ‏ من حيث الوقت هي بتطبيق التنسيق ومحتوى الشريحة الفياسي مرة واحدة على شريحة رئيسية. 
في هذا القسم» ستقوم ها يلي: 
إدراج كائن رسومي (صورةء رسمء كائن مرسوم) على شريحة رئيسية. 
إزالة كاثن رسومي من الشريحة الرئيسية. 
كتابة نص في تذيبل شرائح محددة da‏ تذيبل كل الشرائح في العرض التقديمي. 
تطبيق ترقيم تلقالي على الشرائح. 
تطبيق تاريخ يُحدّث تلقائياً وتاريخ لا يجري تحديثه في تذييل شرائح محدّدة da‏ تذييل كل الشرائح في العرض التقدمي. 
لإنشاء شريحة رئيسية قم kê‏ يلي: 
اختر علامة التبويب "عرض" ثم في المجموعة "طرق عرض العروض التقديمية". اضغط الزر "الشريحة الرئيسية". 
تظهر الشريحة الرئيسية. 


1-3-2 إدراج كائن رسومي في شربحة رئيسية )1-3-2-6( 

يشير الكائن الرسومي إلى صورة أو رسم أو كائن مرسوم. إذا أدرجت الكاثن الرسومي على شريحة رئيسية. سيظهر في كل الشرائح التي ترتكز 
على الشريحة الرئيسية. 

لإدراج كائن رسومي على الشريحة الرئيسية. قم بمايلي: 
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تأكد أن معاينة الشريحة الرئيسية مختارة. 
اختر علامة التبويب "إدراج'. 

من المجموعة 'الصور". اضغط "صورة". 
تظهر النافذة "إدراج صورة". 


اضغط أسهم البحث واختر محرك أقراص و/أو مجلد. 
اختر ملف الصورة. 

اضغط الزر "إدراج". 

اشخب الصونة إلى للوضخ للطلوب على الشريحة. 


تغبير حجم كاثن رسومي 
قد تحتاج إلى تغيير حجم الصورة أو الكاثن المرسوم لكي لا يتذاخل مع النص أو العناصر الأخرى على الشريحة. من المهم أن تحافظ على النسب 
الأصلية للكائن عند تغيير حجمه. 
لتغيير حجم کائن رسوميء قم بما ياي: 
٠‏ اختر الكائن - يُحاط الكاثن بمقابيض تحجيم. 
٠‏ ضع سهم الفأرة فوق مقبض زاوية (تغيير الحجم من مفبض زاوية سيحافظ على النسب الأصلية) ثم اسحب في الاتجاه 
المطلوب إما لزيادة أو لإنقاص حجم الكائن. 


23-2 إزالة كائن رسومي من شريحة رئيسية )1-3-2-6( 
إزالة كائن من الشريحة الرئيسية سيزيله أيضاً من كل الشرائح التي ترتكز على الشريحة الرئيسية. 
لإزالة كائن رسومي من الشريحة الرئيسيةء قم بمايلي؛ 

٠‏ اختر الكائن الرسومي. 

٠‏ اضغط اللفتاح Delete‏ على لوحة المفاتيح. 


3-3-2 إدراج تذيبل )2-3-2-6( 
التذييل هو عنصر بيانات يظهر في أسفل كل شريحة ترتكز على الشريحة الرئيسية. يمكن أن يتألف التذييل من إسم الشركة أو إسم e AR‏ أو 


لإدراج تذيبل على الشريحة الرئيسية. قم lê‏ يلي: 
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© تأكد أن معاينة الشريحة الرئيسية مشتارة. | Ira 4A 5 ãz‏ ۴ 
ل سن علامة التبويب "إذراج ء ae.‏ المجموعة نض e‏ اختر "الرأس والتذييل". | رع الراس wor dart‏ القاربت رد كالن 
„ai | | i‏ 9ااقتل 7 والولت: السريوتة 
تظهر النافنة "راس وتذبيل الصضصفحة'. RÊ‏ 78 


© اضغط مربع الاختيار "تذييل الصفحة" لوضع علامة اختيار فيه. 

٠‏ اكتب النص الذي تريده أن يظهر في تذييل كل شريحة. 

ه اكد ûl‏ مريع الاختيار "عدم الإظهار على شريحة العنوان" غير مختار إذا كنت تريد أن يظهر التذييل على كل الشرائم, بغض النظر عن 
تخطيط الشريحة. 

e‏ اختر "تطبيق على الكل" لتطبيق التذييل على كل الشرائح في العرض التقديمي أو "تطبيق" لتطبيقه على الشريحة الحالية فقط. 


4-3-2 إدراج حقول تلقائية )4-3-2-6( 


الحقول التلقائية هي عناصر كالتواريخ وأرقام الشرائح يتم تحديثها تلقائياً 
لإدراج تاريخ وأرقام الشرائح على الشريحة الرئيسية. قم ها يلي: 


ترقيم الشرائح: 

e‏ تأكد أن معاينة الشريحة الرئيسية مختارة. 

* من علامة التبويب "إدراج". وا مجموعة "نص" اختر "رقم الشريحة". [CÎ]‏ رقم الشريحة 
» اختر مريع الاختيار "رقم الشريحة" (لوضع dale‏ اختيار (ad‏ 

ه تأكد أن مربع الاختيار "عدم الإظهار على شريحة العنوان" غير مختار إذا كنت تريد أن تظهر أرقام الشرائح على كل الشرائح بغض النظر عن 


تخطيط الشريحة. 
e‏ اختر "تطبيق على الكل" لتطبيق رقم الشريحة على كل الشرائح في العرض التقدمي أو "تطبيق" لتطبيقه على الشريحة الحالية فقط. 
تواريخ تُحدّث قلقائياً: 
® تأكد أن معلينة الشريحة الرئيسية مختارة 
® من علامة التبويب "إدراج“ والمجموعة "نص" اختر "التاريخ والوقت". 
® اختر مربع الاختيار "التاريخ والوقت" (لوضع علامة اختيار dab‏ ا سس 
® يجب أن يكون زر الخيار "تحديث ثلقائي" مختاراً بشكل افتراضي. aa‏ 11 | 
© اختر تنسيق تاريخ من اللائحة الانسدلة. EEE”; TIF]‏ ` 
© اختر لغة باختيار سهم "اللغة" والاختيار من اللائحة. 


eT ıe 


© تأكد أن gaja‏ الاختيار "عدم الإظهار على شريحة العنوان" غير مختار إذا كنت تريد أن يظهر التذييل على كل الشرائح. بغض النظر عن 


تخطيط الشريحة. 
e‏ اختر Gelhê”‏ على الكل" لتطبيق حقل تاريخ kh‏ تلقائياً على كل الشرائح في العرض التقديمي أو "تطبيق" لتطبيقه على الشريحة الحالية 
التواريخ الثابتة: 
® تأكد أن معلينة الشريحة الرئيسية مختارة. 
* من علامة التبويب 'إدراج" والمجموعة "نص" اختر "التاريخ والوقت". 
® اختر مربع الاختيار "التاريخ والوقت" (لوضع علامة اختيار فيه). 
© اختر تنسيق تاريخ من اللائحة الانسدلة. 
e‏ اختر لغة باختيار سهم "اللغة" والاخثيار من اللائحة. 
© اختر زر الخيار "ثابت". هذا يضمن أن التاريخ ثابت ولن يتم تحديثه عندما يُعاد فتح العرض ® __ 
التقديمي في تاريخ آخر. 21 تjga‏ 2011 
* تأكد أن مربع الاختيار "عدم الإظهار على شريحة العنوان" غير مختار إذا كنت تريد أن يظهر التذييل على كل الشرائح» بغض النظر عن 
تخطيط الشربحة. 
ê‏ اختر "تطبيق على الكل" لتطبيق Jê>‏ تاريخ êsê‏ تلقائياً على كل الشرائح في العرض التقديمي أو "تطبيق" لتطبيقه على الشريحة الحالية 


53-2 إغلاق الشريحة الرئيسية 

لإغلاق الشريحة الرئيسيةء قم lê‏ يلي: 
© هن علامة التبويب 'الشريحة الرئيسية". اضغط الزر "إغلاق العرض الرئيسي'. 
# تأكد من حفظ العرض التقديمي ثم أغلقه. 


1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


2 افتح الشريحة الرئيسية وأدرج الصورة "متجر :1أع". ضع هذه الصورة في أعلى الزاوية اليسرى للشريحة. لضمان أنها لن تحجب أو تتداخل مع 
أي عناصر أخرى على الشريحة:؛ jê‏ حجم الصورة 

أدرج تذييلاً بإسمك سيظهر في كل شريحة في العرض التقديمي. 

أدرج تاريخاً A leê‏ تلقائياً سيظهر في كل شريحة, 

أدرج أرقام الشرائح لتظهر في كل شريحة في العرض التقديمي. 

أغلق الشريحة الرئيسية واحفظ العرض التقديمي بنفس الإسم 

أغلق كل العروض التشدهية المفتوحة. 


ديا طا سا EN‏ ي 
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عند كتابة نص في عرض «elê‏ من الجيد استعمال جمل قصيرة مختصرة. ولوائح نقطية ورقمية لإظهار البيانات. يمكن إعطاء اللوائح الرقمية 
والنقطية مسافة dal‏ ويمكن تعديل تباعد الأسطر فيها لتحسين الوضوح. يمكن كتابة وتحرير النص ضمن نائب (لوع) في اللمعاينة القياسية أو في 
معاينة المخطط التفصيلي. تتألف عمليات تحرير النص من حذف وإضافة وتعديل النص. إذا ارتكبت خطأ أثناء كتابة أو تحرير النصء تمكنك ميزات 
التراجح والتكرار من التراجع عن عمل سابق أو تكراره. يمكن تنسيق النص المكتوب في ناثب» إما كلائحة نقطية/رقمية أو كجدوله ليظهر بخطوط 
أو أحجام أو ألوان أو أماط أو محاذاة مختلفة: كا محاذاة إلى اليمين أو الوسط أو اليسار. مكن تحرير وتنسيق الجداول ASÎ‏ من ذلك لإدراج وعذف 
الصفوف والأعمدة ولتعديل ارتفاع الصفوف/ عرض الأعمدة. كن نسخ أو نقل النص ضمن العروض التقدمية وبينها. 


1-3 معالجة النص 
يجب أن يحتوي العرض التقديمي على جمل قصيرة مختصرة أو نص gelda‏ إلى لوائح نفطية أو رقمية. العرض التقديمي الذي يحتوي على كمية 
كبيرة من النص قد يظهر مزدحماً جد ويشئت انتباه الجمهور. يجب تلخيص الكميات الكبيرة من المعلومات إلى Jar‏ موجزة أو çûl)‏ نقطية لكي 
يستطيع الجمهور أن يستفيد منها. 
ستقوم ها يلي في هذا القسم: 
© اكتساب العادات الجيدة في إنشاء محتوى الشريحة: استعمال جمل قصيرة مختصرة واللوائح النقطية والرقمية. 
© كتابة نص في نائب في المعاينة القياسية ومعاينة المخطط التفصيلي. 
* نسخ ونشل النص ضمن العروض التقديمية deka a‏ 
# عذقا „al‏ 
© استعمال أوامر التراجح/التكرار. 


1-1-3 محتوى الشربحة )1-1-3-4( 
يمكن أن يتألف محتوى الشريحة من نص مكتوب مباشرة في ناثبء على هيئة عناوين أو عناوين فرعية أو جمل أو لوائح نقطية أو daê,‏ أو 
مكتوب في جدولء gal‏ نقطة يجب تذكرها هي أن محتوى الشريحة يجب أن ين الجمهور من رؤية وفهم المعلومات "بلمحة" من دون الحاجة 
إلى قراءة كميات كبيرة من النص. يمكن كثابة النص إما في المعاينة العادية (الشريحة) أو معاينة المخطط التفصيلي. 
2-1-3 كتابة النص في المعاينة القياسية )2-1-3-6( 
كن كتابة النص في المعاينة الفياسية (معاينة الشريحة). هذه المعاينة تمن المستخدم من رؤية كل شريحة Îsayê‏ 
لكتابة نص في اللعاينة القياسية قم lê‏ ياي: 
® اختر علامة التبويب "عرض" ثم من المجموعة "طرق عرض العروض التقدممية. اختر "عادي". 
© تأكد أن علامة التبويب "شرائح" مختارة. 
# اكتب النص في النائب ذي الصلة (لوح تخزين العنوان أو العنوان الفرعي أو اللوائح النقطية). 


NR ME 


لبد يوا ادير 
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3-1-3 كتابة النص في معاينة المخطط التفصيلي )2-1-3-6( 
تعطي معاينة المخطط التفصيلي نظرة عامة عن كل الشرائح الموجودة في العرض التقدمي وتمكن المستخدم من رؤية العناوين والعناوين 
الفرعية والنص ضمن كل شريحةء من دون معاينة المحتوى الرسومي. هذا يسهل تحرير محتوى الشريحة 
لكتاية نص في معاينة المخطط التفصيليء قم lê‏ يلي: 
# اختر علامة التبويب "مخطط تفصيلي". 
ستظهر الشرائح الموجودة في اللوح الأمنء وتبن النص فقط. 
e‏ اضغط الفارة حيث تريد بدء الكتابة واكتب النص المطلوب. 


4-1-3 تحرير النص في العرض التقدمي )3-1-3-6( 
يمكن تحرير النص ضمن المعاينة القياسية أو معاينة المخطط التفصيلي. 
لتحرير النص» قم ها يلي: 
٠‏ ضع المؤشر ضمن النائب ثم نقذ التعديلات الضرورية. Ak dun‏ 
في اللثال على اليسارء تم تحرير النص ليشمل البلدة في السطر الثاني في نص العنوان الفرعي. ea‏ 


اختيار النتس 
يجب اختيار النص قبل أن يمكن تنسيقه أو نسخه أو قصه أو حذفه. يمكن اختيار عدة عناصر dua‏ سواء كانت متجاورة أو غير متجاورة. 
لاختيار نصء قم lê‏ يلي: 

عنصر (pal‏ واحد: 

© شع المؤشر alal‏ النص واضغط زر الفارة الأيسر باستمرارء واسحب لتمييز النص. سيظهر النص مهيز بالأزرق. 

كبديل. ضع المؤشر في النص المطلوب اختياره واضغط زر الفارة الأيسر ضغطاً مزدوجا. 
عدة عناصر نصية متجاورة: 
® اختر العنصر النصي الأول ثم اسحب لتمييز مزيد من العناصر النصية على الشريحة 


عدة عناصر نصية غير متجاورة: 
© اختر العنصير النصي الأول ثم اضغط المفتاح Ctrl‏ باستمرارء واختر مزيد من العناصر النصية على الشريحة. 


ملاحظة 
اضغط Cirl‏ + ۸ لاختيار كل no kall‏ ضهن النائب المشتار. 
اضغط End + Shift Ctrl‏ لاختيار كل العناصر بدءاً من موضع المؤشر الحاليه 
اضغط GALI‏ 512111 باستمرار ثم اضغط سهماً اتجاهياً للاختيار إلى اليمين أو اليسار أو الأعلى أو الأسفل. 


المقرّر السادس: العروض التقديمية | كه 


+ 


يمكنك lay‏ اختيار نائب لتنسيق أو نسخ/نقل النص ضمنه. هذه الطريقة ستختار كل النص الموجود ضمن النائب. 

لاختيار ناثب. اضغطه. 

كبديل. kêl‏ علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ثم الأمر "تحديد" من المجموعة 'تحرير". اختر "جزء التحديد" ثم اضغط النائب ذي الصلة 
من لوح المهام. 

لاختيار كل العناصر في شريحةء اضغط الأمر "تحديد" ثم اضغط "تحديد الكل". 


5-13 نسخ ونقل النص )4-1-3-6( 


يمكن نسخ ونقل النص ضمن العرض التقديمي في المعاينة القياسية أو معاينة المخطط التفصيلي: أو نقله ونسخه بين العروض التقديمية 
المفتوحة. 


في نفس العرض التقدممي: 
© اختر علامة التبويب "عرض" ثم اضغط "gale"‏ من المجموعة "طرق عرض العروض التقدمية". 
كن ê‏ أو نفل النص باستعمال إما المعاينة القياسية أو معاينة المخطط التفصيلي. 


لنسخ النص قم بمايلي: 

© اختر النض اللظلوب dial‏ ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ في المجموعة "الحافظة . 

® اختر الشريحة الوجهة (الشريحة التي يجري نسخ النص إليها) ثم ضع المؤشر حيث يجب أن يظهر النص „USE‏ 

© اضغط "لصق ؛ 
سيظهر Gel‏ المكرّر في الموضع الجديد 

لتقل النعرب le qê‏ يلي 

* اختر النص المطلوب نسخه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ والقص من اللجموعة "الحافظة". 

٠‏ اختر الشريحة الوجهة (الشريحة التي يجري نسخ النص إليها) ثم ضع اللؤشر حيث يجب أن يظهر النص المكرّر. 

Şal" hl »‏ 
سيظهر النص المنقول في الموضع الجديد, 
كبديل» استعمل طريقة السحب والإفلات لنسخ ونقل النص بسحب النص إلى الموضع الجديد باستعمال ê lll‏ (في اللعاينة القياسية إذا كنت 
تنسخ أو تنقل ضمن نفس الشريحة أو معاينة المخطط التفصيلي إذا كنت تنسخ/تنقل بين الشرائح في نفس العرض التقديمي). أثناء سحب 
النص» راقب الخط العمودي الذي يسير معه. يجب وضع هذا الخط في الموضع المطلوب قبل إفلات زر الفارة. للنسخ اضغط المفتاح Ctrl‏ 
باستمرار leka‏ تسحب إلى اللوضع الجديد. 


بين العروض التقدهية المفتوحة: 


© افتح ملفات العروض التقدممية المطلوبة. سيظهر الملفان كعلامات تبويب على شريط المهام في أسفل الشاشة. 
© تأكد أن العرض التقديممي الذي يحتوي على النص المطلوب نسخه هو العرض التقديمي النشط. 


TT ravî? 
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saz e‏ قم پا ياي: 
xl‏ النص ثم من علامة التبويب "الصفحة "yb‏ اضغط زر النسخ ف المجموعة "الحافظة". r EB‏ 
e‏ اضغط العرض التقديممي الآخر على شريط المهام أو اختر علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ". اختر العرض التقدمي er‏ قا > 
الآخر من اللائحة # 
© افتح الشريحة المطلوبة في ا معاينة الفياسية أو في معاينة المخطط التفصيلي. ا 
٠‏ اضغط الفارة في اللوضع اللطلوب ضمن الشريحة. 
© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية": في المجموعة "الحافظة" اضغط "لصق". 
سيتم تكرار النص في الشريحة المختارة ضمن العرض التشدهي. 
لنقل النص. قم le‏ يلي: 
© اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" اضغط زر النسخ والقص من المجموعة "الحافظة". B‏ 
* اضغط العرض التقديمي الآخر على شريط المهام أو اختر علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ". ab‏ العرض اي | ر Ra‏ 
الآخر من oğllll‏ + # 
* افتح الشريحة المطلوبة j‏ المعاينة القياسية أو في معاينة المخطط التفصيلي. zin SEN‏ 
» اضغط الفأرة في الموضع المطلوب ضمن الشريحة. 
# مسن عائمة التبويب "الضفحة الرئيسية iُ‏ ق الجموعة "الحافكلة ُ al" Janê‏ 
سيتم نقل النص في الشريحة المختارة ضمن العرض التقديمي. 


فلا حخلة 


إذا كنت تريد نسخ أو نقل أكثر من nale‏ نصي واحدء اختر العنصر النصي الأول ثم اضغط اللفتاح أ۴ باستمرار واضغط العناصر النصية 


الأغرى المطلوب نسضها/ نقلها. اضغط Ctrl aU C + Cirl‏ + × للقص واا + ۷ للصق. 


J> 6-1-3‏ ف Gal‏ )5-1-3-6( 
يمكن حذف النص في المعلينة القياسية أو في معاينة المخطط التفصيلي. 
لحذف النص. قم بما يلي: 
* اختر النص المطلوب حذفه ثم اضغط المفتاح Delete‏ على لوحة qud lli‏ 
لحذف حرف واحد تلو الآغر: 
© ضع المؤشر أمام الحرف (الأحرف) المطليب حذفه واضغط المفتاح Delete‏ (كبديل ضع المؤشر خلف الحرف (الأحرف) المطلوب حذفها 
واضغط اللفتاح Barkspace‏ على لوحة المفاتيح 1 
لحذف كلمات بأكملها من دون اختيار النص: 
# شع المؤشر أمام الكلمة المطلوب حذفها ثم اضغط اللفتاح الا باستمرار واضغط Delete‏ (أو ضع اللؤشر خلف الكلمة المطلوب حذفها 
واستعمل [Backspace Cirl‏ 


7-1-3 التراجع والتكرار (3-6-١-ة)‏ 


إذا ارتكبت خطا عند كتابة أو تحرير أو حذف sual‏ کن تصحيحه باستعمال زر التراجع. لتكرار العملء ممكن استعمال زر التكرار. 
استعمال التراجع والتكرار. قم lê‏ يلي: 

© للتراجع عن عمل اضغط زر jîl @ | gel Al‏ على شريط أدوات الوصول السريع. 

© لتكرار عمل اضغط زر التكرار MÎ‏ على شريط أدوات الوصول السريع. 
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لرؤية لائحة الأعمالء قم lê‏ يلي: 
® اضغط السهم واختر عملاً من اللائحة. 
سيتم التراجح أيضاً عن كل الأعمال المتواجدة قبل العمل اللختار. 


ملاحظة 


يظهر زر الإعادة على هيئة زر تكرار إلى أن تستعمل زر التراجع. عندما تستعمل زر التراجج يصبح زر الإعادة نشظأ 


EYÊ سهم‎ nl 
لائسة بالأعسال‎ + ıi 


1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث" وحرّر الشريحة | بإضافة النص الساحة الخلفية بعد النص "قاعة القرية". 

2. انقل النص "احضر باكراً واعقد صفقة جيدة" من الشريحة 3 إلى الشريحة 1 لكي يظهر تحت نص العنوان الفرعي الموجود. 

3. افتح العرض التقديمي "إدارة" وأنشئ شريحة جديدة تخطيطها "شريحة عنوان" واكتب العنوان التفاصيل فيها. 

JA .4‏ إلى العرض التقديمي "سوق البرغوث". انسخ النص "السبت 15 أكتوبر 2011" من الشريحة 1 للعرض التقديمي "سوق البرغوث" والصقه 
في الشريحة 1 للعرض التقديممي 'إدارة" لكي يظهر تحت العنوان. 

5. بل إلى العرض التقديمي "سوق البرغوث" انسخ النص "تبدأ عند الساعة 12 "lab‏ من الشريحة 3 بحيث يظهر تحت نص العنوان الفرعي 
الموجود في الشريحة 1 للعرض التقدمي "إدارة". احفظ العرض التقدمي "إدارة" وأغلقه. 

6 ف الشريحة 2 احذف النص 'تحف" من اللائحة النقطية. 

7. تمن على استعمال أمر التراجع لإعادة النص "تحف" إلى اللائحة النقطية 
احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


ينا 


2-3 تنسيق النص 


يتضمن تنسيق النص الخطوط. الأحجام, الأماط. الألوان, حالة الأحرف واللحاذاة. من الجيد اعتماد خطوط وأتماط متناغمة في كل أرجاء العرض 
التقد („e‏ بإمكان الإكثار من ميزات التنسيق المختلفة: كالخطوط والأحجام والألوان أن ثلهي عن العرض التقد يمي وتظهرة هاويا. 


السااس 


في هذا القسم ستغطي التالي: 
© تخيير تنسيق النص: أحجام الخطوط وأنواع الخطوط. 
© تطبيق تنسيق النص: الغامق واطائل والمسطر والظل. 
© تطبيق ألوان مختلفة على النص. 
© تغيير حالة أحرف النص. 
© مهاذاة النصء اليمين والوسط واليسار في لوح نص. 
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1-23 أنواع الخطوط )1-2-3-6( 
تحدّد أنواع الخطوط كيف يظهر شكل الأحرف. بإمكان الخطوط (اللاتينية (lab‏ أن تكون بذيل أو بلا ذيل. الخط بذيل هو خط تظهر "أذيال" 
على الأحرف. 
la Times New Roman‏ خط بذيل - "الأزبال" واضحة جد على الأحرف أ ولا( 


الخط بلا ذيل هو خط gole‏ غير çl ja‏ من دون "أذيال" على الأحرف. 
ARIAL‏ هذا خط بلا ذيل - هذا الخط عادي ومن دون "أذيال", 


هناك عدة خطوط بذيل وبلا ذيل متوفرة للاستعمال. 
لتطبيق أنواع الخطوطء قم le‏ يلي: 
» اختر النص المطلوب تغييرة. 
* من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية اضغط سيم لائحة الخط في المجموعة "خط" 
® اختر خطأ من اللائحة. 


TF Asa ûr عن ودع‎ Durû ji ملا حخلة‎ 


عند وضع الفارة فوق أنواع الخطوطء يعرض النص المختار نوع الخط. 


2-23 أحجام الخطوط )1-2-3-6( 
تحذد أحجام الخطوط الحجم الذي يظهر به النص ويجب أن يختلف لعناصر الشريحة المختلفة. 
مثلاًء يجب أن تظهر العناؤين بحجم خط أكبر من العناوين الفرعية التي بدورها يجب أن تظهر بحجم خط أكبر من نص اللائحة النقطية أو 

الجمل. يجب أن تكون أحجام الخطوط متناغمة في كل أرجاء العرض التقدهي لتحسين الوضوح ولتزويد مظهر محترفه 
لتغيير حجم الخطء قم ها يلي: 

® اختر النص المطلوب تغييرة. 

* من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية': اضغط سيم لائحة الحجم في المجموعة "خط" 

© اختر kez‏ من اللائحة. 


ملاحظة 


شير بدا ve‏ 


عند وضع الفارة فوق الأحجام: يعرض النص المميز الحجم المختار حالياً اضغط لاختيار الحجم المطلوب. 


3 3-2 اط الخطوط )2-2-3-6( 

يمكن استعمال أفاط الخطوط لتحسين عناصر نص محددة ضمن الشريحة. dilka‏ قد تريد جعل كلمة dûna‏ تبرز بجعلها غامقة. أو يتسطيرها 
أو بتطبيق المائل أو Jb‏ عليها. يجب استعمال أنماط الخطوط بشكل نادر ويجب أن تكون متناغمة في كل أرجاء العرض التقديمي لتحسين الوضوح 
وتزويد مظهر AJ jma‏ 
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لتغيير daê‏ الخطء قم ها يلي: 
© اختر النص المطلوب تغييرة. 
© من علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" اضغط الذمط المطلوب في المجموعة "خط" 


ê 
U 


r. 
(3-2-3-6) لون الخط‎ 4-2-3 
ويجب أن يكون متناغماً في كل أرجاء‎ ol سكن استعمال لون الخط لتحسين نصوص محدّدة ضمن الشريحة. يجب استعمال لون الخط بشكل‎ 
العرض التقدمي لتحسين الوضوح وتزويد مظهر محترف.‎ 
يلي:‎ lê لتغيير لون الخط قم‎ 
Hû gudê اختر النص المطلوب‎ 
من علامة التبويب 'الصفحة الريسية'» اضغط سهم لون الخط في المجموعة "خط"‎ 
ستعرض القائمة ألوان الخط المستعمل في السمة المطرّقة حالياً وكذلك الألوان القياسية.‎ 
اختر لوئاً من القائمة أو اختر 'ألوان إضافية" لرؤية النافذة "الألوان".‎ 


من علامة التبويب "قباسي" في النافذة "الألوان", اختر لون 

اضغط "موافق", 

كبديل يمكن Gulal‏ كل الخطوط والأحجام والأنماط والألوان من النافذة "خط" لفتح هذه النافذة, اختر Jê Aa‏ النافذة "خط" في علامة 
التبويب "الصفحة الرئيسية". 


û ü hija ıl احرف‎ [”] . 
براع الأحرف‎ saza [Î جا‎ % û) tatli 


اضغط T+Ctrl‏ لفتح النافذة "خط". 
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5-2.3 تغيير حالة أحرف al‏ )4-2-3-6( 
يشير المصطلح "حالة الأحرف" إلى حالة أحرف النص. كن عرض النص اللاتيني بأحرف كبيرة أو صغيرة أو بحالة الجملة أو كنك اختيار إظهار 
الحرف الأول من كل كلمة كبيراً. هناك ميزة أخرى هي الأمر "حرف استيلالي في بداية كل كلمة" الذي يعرض حالة الجملة بشكل معكوس. فيظهر 
الحرف الأول من كل كلمة صغيراً وتظهر بقية الأحرف dnd‏ 
راجع الأمثلة أدناه. 
© هذا النض بحالة الأحرف الصغيرة: this is in lower case‏ 
© هذا النص بحالة الجملة: This is in sentence case‏ (سيظير الحرف الأول من كل جملة جديدة كبيراً) 
* هذا النص بحالة الأحرف الكبيرة: THIS 15 IN UPPER CASE‏ 
* حرف كبير في بدابة كل كلمة: Each Word is Capitalized‏ 
® حرف استهلالي في بداية كل كلمة: 515 (HIS 15 tOGGLE cA‏ (سيظهر الحرف الأول من كل كلمة صغيراً) 


لتغيير حالة النص. قم lê‏ يلي: حي سیم غير حال الأحرف 
* اختر النصضص اللظطلوب تغيترة. .حال الحضلة. 
من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط سهم تغيير حالة الأحرف في المجموعة "خط". FIN‏ 
êl ©‏ جال من اللائحة. حرفه كبيز في بداية كل كذعة 
جرف استهلالی فى بناية كل Wadê‏ | 
ملاحظلة 


"للدوران" بين حالات الأحرف الكبيرة والضغيرة والجملة باستعمال لوحة المفاتيح: اضغط المفتاح 51111 باستمرار واضغط ۴3. 


6-2-3 محاذاة النص )5-2-3-6( 
يمكن محاذاة النص بحيث يظهر على مين أو يسار أو Jawa‏ الشريحة. 
راجع الأمغلة أحناة. 
هذا النص محاذى إلى اليميئ 


هذا النص data‏ 

هذا adi‏ محاذى إلى اليسار 

هذا النص مضبوط مع كشيدة صغيرة مما يزد حافة مستقيمة عند الهامشين الأمن والأيسر. سيكون الضبط مع الكشيدة واضحاً فقط في النص 

الذي يكون dab‏ أكار من سطر واحد. سيتم وضع كشيدة ضمن الكلمات لكي تتمدّد فيتطابق طرف سطر النص مع أطراف بقية أسطر النص في 
الفقرة. 

بلحاذاة النصء قم ها يلي: 
© اختر all‏ اللظلوب تغيير „Ah la‏ 56 
© من علامة التبويب "فقرةٌ". اضغط زر المحاذاةٌ اللطلوب. 0 


لاس" 
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كبديل يمكن تطبيق المحاذاة من النافذة "فقرة". لفتح هذه النافذةء اختر مشغّْل النافذة "ففرة" في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". 


لتغيير اللحاذاة باستعمال لوحة اللفاتيح: اضغط اللفتاح الا باستمرار واللفتاح التالي: 
ا = يسار 
R‏ = مين 
Ë‏ = وسط 


1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 

2 نشق اللائحة النقطية على الشريحة 2 لتكون بالخط 18110118 والحجم 28 

3 طبْق ظلاً على النص النقطي على الشريحة 2 

4. على الشريحة 1ء نشق النص 'احضير باكراً واعقد صفقات جيدة!" لإظهاره كغامق ومائل وبلون الخط الأزرق الداكن. 
5. غير النص "تبدأ عند الساعة 12 Û ab‏ على الشريحة 3 بحيث يظهر مسطرا. 

6. غير محاذاة البيانات الجدولية على الشريحة 5 بحيث تظهر محاذاة إلى الوسط في العمودين. 

7. احفظ وأغلق العرض التقدممي "سوق البرغوث". 


3-3 اللوائح النقطية والرقمية 
اللوائج هي عناصر نص مرثبة نقطية أو رقمية. يمكن تنسيق الرموز النقطية والأرقام لتظهر بنمط qy ya)‏ مختلف وتكون بمسافة بادئة بقياس 
محدّد من حافة الناثب. هكن تحسين اللوائح أيضاً بزيادة أو إنقاص تباعد الأسطر بين كل أسطر النص. 
في هذا القسم ستغطي التالي: 
© تعديل LU‏ البادئة للنص النقطي. 
إزالة النص النقطي. 
تعديل تباعد الأسطر قبل وبعد اللوائح الرقمية والنقطية. 
التبديل بين مختلف الأنماط القياسية للرموز النقطية والأرقام في لائحة. 
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1-3-3 تطبيق وإزالة المسافات اليلائة (1-3-3-6) 
المسافة البادثة الافتراضية بين الرمز النقطي والنصء عند استعمال التخطيط "عنوان ومحتوى" مع سمة أوفيس القياسية. لرمز نقطي gula‏ 
حديثاً هي 0.95 سم. يمكن تعديل هذا ليناسب عرضك التقديمي. يمكن Guhê‏ مسافة بادئة أيضاً على الرمز النقطي أو الرقم نفسه لكي يظهر 
لتطبيق مسافة بادئة على لائحة نقطية وإزالته منهاء قم le‏ ياي: 
© اختر اللائحة النقطية ad JV‏ 
© اضغط رمز êka‏ النافذة "فقرة". 
تظهر النافذة "فقرة". 
© باستعمال أسهم تمرير "قبل النص". اختر قياساً للمسافة البادثة بين الرمز 
® اختر سهم "خاص" واختر "معلق" لكي تظهر أسطر النص Rel Le‏ || © .ديس 
تحت بعضها البعض. Alı; aku ao‏ 
e‏ اختر أسهم تمرير "يقدر" لزيادة أو إنقاص القياس (يجب على المسافة 
البادثة المعلقة أن تطابق اللسافة البادثة "قبل النص"). 
© اضغط 'موافق'. 


لإزالة ا مسافات البادثة. قم ها يلي: 
® افتح النافذة "فشرة'. 
أنقص قياسات اللسافة البادثة إلى Û‏ سم. 
كبديل» في المجموعة "فقرة" في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية": 
e‏ اضغط زر زيادة مستوى اللائحة أ لزيادة المسافة البادئة, 
© اضغط زر إنقاص مستوى اللائحة |< لإنقاص المسافة البادثة 
© استعمل شريط lali‏ & لسحب علامات المسافات dali‏ إلى القياس المطليب. 


| اللسافة البادثة للسطر الأول Br fr daa kd WT‏ | دش Br HZ al‏ الل 11:1 ١ 13:1 d2: ı‏ 
1 للساقة الباداة azlali‏ 
Êٍ‏ 2-3-3 تعديل تباعد الأسطر )2-3-3-0( 
ٌ- يشير تباعد الأسطر إلى اللساحة قبل أو بعد أو بين أسطر النص النقطي. تباعد الأسطر الافتراضي بين أسطر النص باستعمال سمة أوفيس القياسية 
شو سظر واحد. 
لتعديل تباعد الأسطر في لائحة نقطية قم بمايلي: 
Xl *‏ اللائحة النقطية/الرقمية المطلوب تعديلهاء ) 
© اضغط رمز مششّل النافذة "فقرة". n‏ ت اتا 
تظهر النافذة "فقرة". 


© في القسم "تباعد" في النافذة استعمل سهم التمرير "قبل" لاختيار قياس للتباعد ê‏ النص النقطي. 
* كزر هذا لزيادة التباعد بعذ النص النقطي. 
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» اختر سهم "تباعد الأسطر" واختر خياراً من اللائحة لتغيير تباعد الأسطر بين أسطر النص النقطي. إذا كانت الخيارات "متعدد" أو "ماما" 
مختارةء تصبح اللائحة "في" نشطة لاختيار قياس منها. 
© اضغط 'موافق'. 


3-3-3 أنباط الرموز النقطية والأرقام )3-3-3-6( 
يمكن sas‏ أنماط الرموز النقطية والأرقام لإظهار daê‏ مختلف للرموز أو الأرقام. 
saz‏ أنماط الرموز النقطية „alla‏ قم lê‏ يلي: 


delêl‏ الرموز ا لنقطية: 
اختر اللائحة النقطية اللطلوب تغييرها. 
اختر علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". 
اضغط سهم زر التعداد النقطي في المجموعة "فقرة" 
© اختر diê‏ رموز نفطية من القائمة أو اختر "تعداد نقطي وتعداذ رقمي" Ja)‏ من الخيارات. 
* تزوّد النافذة alanî"‏ نقطي وتعداد رقمي" خيارات أفاط أكثر. 
» اضغط سهم "اللون" واختر لونا مختلفاً للرمز النقطي. 
® غير حجم الرمز النقطي بنسبة مثوية محددة من النص. 
اضغط "موافق. 


a‏ الاي 
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أغياط الأرقام: 

Al ©‏ اللائحة الرقمية. 

e‏ علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". 

® اضغط سهم زر التعداد الرقمي في المجموعة "فقرة". 1 مك5 

ه اختر نمط أرقام من القائمة أو اختر "تعداد نقطي وتعداد رقمي" لمزيد من الخيارات. ERÊ ğ‏ . 0 

» تزؤد النافذة "تعداد نقطي وتعداد رقمي" خيارات أنماط أكثر. تأكد أن علامة التبويب "تعداه | م 3 1 - 
رقمي" مشتارة. | — 8 س يه 

JA cı kanê ai o‏ اا ° شد 

r Sn اختر حجما مختلفا للأرقام بالنسبة للنص.‎ e 

» اضغط الزر "اللون" لتغيير لون الأرقام. اك تسوه 

® اختر "بده عند" لتغيير تسلسل الترقيم. DEE‏ 

Jakal ©‏ "موافق". 


بظهر شريط الأدوات tali‏ عند اختيار نص. يمكن الوصول إلى خيارات التنسيق كالخط. sı lue‏ الأنماط. اللونء المحاذاة. المسافات 


١"‏ | البادثة والرموز النقطية من شريط الأدوات هذا. 
3 
1. افتح العرض التقدمي "سوق البرغوث". 
2. نشق اللائحة النقطية على الشريحة 2 بحيث يظهر النص مسافة Sal‏ معلقة قدرها 1 سم من الرمز النقطي. 
3. نشق اللائحة النقطية على الشريحة 2 بحيث تظهر برموز نقطية مريعة زرقاء شاحبة. 
4. نسق اللائحة النقطية على الشريحة 2 بحيث تظهر بتباعد 4.5 نقاط قبل النص النقطي. 
5. غير تباعد أسطر اللائحة النقطية على الشريحة 2 إلى 1.5. 
6. احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 
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الجدول يعرض النص في تنسيق جدوليء في صفوف وأعمدة. التقاطع بين صف وعمود يسمى خلية. يمكن تنسيق الجداول لتظهر مع حدود أو 
من دون حدود. 
في هذا القسم ستغطي التالي: 
® كتلبة وتحرير النص في da yê‏ جدولء 
© اختيار الصفوف والأعمدة والجدول بأكمله. 
» إدراج وحذف الصفوف والأعمدة. 
© تعديل عرض العموت وارتفاع „hall‏ 


14-3 كتابة da,‏ ير النص (i-4-3-6)‏ 
لكتابة نص في جدول» قم ما يلي: 
أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" 
اضغط ضغطاً مزد وجا رمز إدراج جد ول. 
اختر عدد الصفوف والأعمدة المطلوبة للجدول واضغط " موافق". 
اكتب عنواناً للشريحة. 
ضع ابمؤشر ضمن الخلية الأولى في الجدول واكتب النص. 
اضغط Tab gali‏ للقفز إلى الخلية التالية في نفس الصف واكتب النص. 
كرّر هذا لكتاية النص في الخلايا ذات الصلة (ضغط اللفتاح Tab‏ في نهاية الصف الأغير ينشئ صفاً جديدا). 
لتحرير النص في جدولء قم lê‏ يلي: 
* ضع المؤشر في الخلية واحذف/عذل النص مثلما تريد (راجع القسم 4-1-3). 


* ll EYD EE E ® ê 


2.4-3 اختيار الصفوف والأعمدة والجدول بأكمله )2-4-3-6( 
لاختيار الجدول» أو صفوف وأعمدة في الجدول» قم بمايلي: 

لاختيار صفء قم kê‏ يلي: 

® ضع سهم الفارة بحيث تشير إلى الصف فيتحول سهم الفارة إلى سهم أسود. 
© اضغط لاختيار الضشا. 

لاختيار عمودء قم پا يلي: 

© ضع سهم êj lll‏ فوق العمود فيتحؤل سهم الفأرة إلى سهم أسود. 
© اضغط لاغتيار العموذ. 

لاختيار الجدول بأكمله. قم e‏ يلي؛ 

» شع المؤشر على يمين الصف الأول لرؤية السهم الأسود. 

© اسحب الفارة فوق بقية الصفوف. 


كبديل. ضع المؤشر في الجدول أو الصف أو العمود المطلوب اخثيارهء ومن علامة التبويب "أدوات الجدول" السياقية: 
اختر علامة التبويب "تخطيط'. اختر الأمر "تحديد" ثم اختر "تحديد صف" أو "تحديد عمود" أو 'تحديد جدول" 


| مقرر السلدس 


gy reve fa a yanê) جومم جمس‎ 
gf sen jeyê Û parey IP çınê 

r mnn? f emîn $ rer Î zı mî 

¢ (Reg arr) gî (nen naê, gh eT hirê حيس اتنس‎ 
TP rp hey ل"‎ er en ديفن‎ Af, 

lI em je” دنم وميم‎ Tek ak 


e HÛ ake (HERA (ef yevêp, fe HEA serwe, enan (mê nf $ erd gfe ewle jên dp Reg jî fe men 
e eê nete (f grr) mınî ê emn 
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arîn ae? grove Û Are gê n Ê: 
fre jî me eê e (rr) Y0 كسمم‎ ap ab جترجم‎ eke ميم‎ 
e Yû ep HERA efi irf, Fee nê RA serean, |r (nîn gw $ e n3 en erên | E ter DT 
e pev eT (j eT) r شروت‎ Isev > 3F 


per? ay? îq Û dren: e9 n DÊ8 
me er? (eyê fires f وعم مقعم‎ 6 eî fan? حجت‎ jÊ e wder an vîr jenê! عو أت‎ |r $ pêvê 


€ per T (rd rvi n See (f mire معدو‎ 

e Heve jma, jî ern eyn, 

e Ê mın FEA etin eê, ên rî) ref, ar f eye, e? Devên evîn fro, 
e Hev jem jf ente تررس‎ eve 


peren evîn ferq f ممقمض‎ gê رط‎ RÊ: 
jere, 

e Û دين‎ HA etin evê, Farr FEA cer, FF îî erê fF, f êr EA f, Hî derten yn 

e | رمس‎ [PF HO jê Hê fe jêrîn rep 


1 1 جه‎ : û evrê. FFT 
WL minên me Te 59 | i د‎ | ke سين‎ | 
e xû eke êê) qetin êvîn, Ore A çewî, ew fF enê gef, قر‎ fF erê | 0 | gam 
e | محم‎ | dér neo jê FF aê ment ê ren¬ (pirr KRَ Ran ji I2 verî” 


fera eyê WL Ê ثم‎ dre f و‎ f: 
EFE jerê fere eyên fiqr Ê r6) oer 


me pe êrê hav lew ym no Ar Sem Vî 
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القسم 4 االبلخططات a‏ 


المخططات هي تمثيلات رسومية للبيانات الرقميةء مما يسهّل رؤية النتائج "بلمحة واحدة". Se‏ عرض المخططات في تنسيقات مختلفة. 
كالمخطط الداثري والشريطي/العمودي والخطيء ويمكن تنسيقها بألوان وخطوط وأحجام وأنماط. يمكن «Ll‏ مخططات لإظهار بنية هرمية dayî‏ 
كا مخططات التنظيمية. يستعمل هذا النوع من المخططات أشكالاً وخطوط ربط لإظهار العلاقة الهرمية الموجودة بين المستويات المختلفة. 


1-4 استعمال المخططات 

لاستعمال المخططات. تحتاج إلى كتابة بيانات في جدول بيانات. عندها تظهر تلك البيانات في تنسيق مخطط في نوع المخطط الذي تحدّده. 
OS‏ تعديل المخطط إذا لزم الأمر لإظهار نوع مخطط مختلف. يمكن أيضاً إضافة عناوين المخطط أو إزالتها مثلما تدعو الحاجة. بيانات المخطط 
تشرحها تسميات البيانات المطبقة. إذا لم تكن هناك تسميات مطبقة» يكون المخطط بلا معنى. 


lu nO Aã ê1 
` 1 


في هذا القسم ستغطي التالي: 
كتابة البيانات لإنشاء مخططات مبيّتة في العرض التقدبمي: عمودي» شريطي» خطي ود ائري. 
اختيار مخطظ. 
تغيير نوع ابلخطط. 
إضافة وإزالة وتحرير عئوان المخطط. 
إضافة تسميات البيانات إلى المخطط: القيم والأرقام والنسب المثوية. 
تغيير آلوان الأعهدة والأشرطة والخطوط والشرحات الدائرية في مخطط. 
4 1-1 إنشاء المخططات )1-1-4-6( : î‏ 00 الو 
لإنشاء مخطط. قم lê‏ ياي: 
٠‏ أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" 
اضغط رمز إدراج مخطط 
اختر نوع مخطط من اللوح الأمن. ۰ “|| ها . | 
اختر نوع مخطط ثانوي من اللوح الأيسر. لاف AW JAA (kul‏ 
بر حا ےا لحا کا لھا ]2 Sj‏ 


ستنقسم الشاشة بحيث تظهر الشريحة وجدول EREN DABRAN‏ 
البيانات في الوقت نفسه. lal i‏ احم ا ادها axa] Al‏ - 


mf pm 
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٭ اكتب البيانات في جدول البيانات. 


يقن ها الال البيانات التي 
ستستعمل لإنشاء غنطط مقارئة 


© أغلق جدول البيانات وعد إلى المخطط بضغط زر الإغلاق (X)‏ في الزاوية اليسرى العليا. 


2-1-4 اختبار المخططات 2-1-4-6 
قبل أن ممكن تحرير أو تنسيق المخطط يجب اختيارة أولاً. عند اختيار sais‏ في المخطط: كن حذفه وتغيير dame‏ وتنسيقه ونقله. 


* اضغط المخطط أو عنصر المخطط لاختياره. مسد 
êy . ii i ii 1 TET 1‏ تحديد ع 
كبديل اختر "أدوات المخطط""/"تخطيط" ثم في ا مجموعة "التحديد الحالي', اضغط سهم لائحة عناصر المخطط 29 sel‏ تسبي asla)‏ س 
واختر عنصر مخطط من اللائحة | 
سيظهر ale‏ المخطط ال مختار مع مقابض حوله. 


3-1-4 تغيير نوع المخطط (3-1-4-6) 

يمكن تعديل المخطط لإظهار نوع مخطط مختلف إذا لزم الأمر, 

لتغيير نوع المخططء قم Aza lê‏ 
© اضغط المخطط لاخثبارة 

كبديل؛ اختر "أدوات المخطط"/"تخطيط". ثم في المجموعة "التحديد الحالي" اضغط سهم لائحة عناصر المخطط واختر "منطقة المخطط". 

© اختر "أدوات اللخطط "/"تصميم"” 
© من المجموعة 'النوع". اضغط الزر "تغيير نوع المخطط' 
® اختر نوع مخطط ونوعاً ثانوياً. 
© اضغط "موافق". 


4-1-4 عتاوين المخطط )4-1-4-6( 
تساعد عناوين المخطط على وصف هدقه. dib‏ المخطط الذي يعرض أرقام المبيعات السنوية لشركة في العام 2010 سيكون مسهى: "أرقام 
اللبيعات السنوية 201)0". يمكن استعمال عناوين المحاور أيضاً لتعريف كل محور في المخطط. 
لإضافة عنوان مخطط قم le‏ يلي: 
© اضفط اللخظطط لاختيارة. 
كبديلء اختر "أدوات المخطط'/" تخطيط": ثم في de şami‏ "التحديد الحالي". اضغط سهم لاثحة عناصر 


للخطط واختر "منطقة المخطط". [JÎ‏ عدمعرض ke‏ مخضم 

© اختر "أدوات ليلخطط"/"تخطيط". السو ته 
1 التستطط مدقتا Nê samî‏ التعتطلظ 

© اضغط الأمر "عنوان اللخطط " من المجموعة "تسميات". Coe‏ 


zee ja ara لصا‎ | 


.... لديك الخيارات التالية من القائمة: يارات السنؤانة الاضاشية‎ ê 


© "بلا" آلا يعرض عنواناً للمخطط). 
© "عنوان متراكب متوسط". 

© "المخطط الأعلى" (هذا هو اللوضع الاعتيادي). 

© "خيارات العنوان الإضافية" (لتنسيق عنوان الملخطط). 

اختر "الخطط الأعلى" لإضافة عنوان مخطط فوق المخطط. 

ضع المؤشر ضمن مربع عنوان المخطط. احذف adil‏ الموجود 
واثتب نص عنوان المخطط. 


Ê HM i Bi tt iı SI HM E 


لتحرير عنوان alal‏ قم le‏ يلي: 
* ضع المؤشر في مربع عنوان المخطط وعدل أو احذف النص الموجود مثلما تريد. 


لتنسيق lse‏ المخططء قم lê‏ يلي: 
اضغط العنوان لاختياره. 
كبديل. Xêl‏ "أدوات المخطط"/"تخطيط". ثم في المجموعة "التحديد الحالي". اضغط سهم لائحة عناصر المخطط واختر "عنوان المخطط". 
اختر "أدوات ايلخطط"/"تخطيط". 
اضغط الأمر "عنوان اللخطط" من المجموعة "تسميات". 
اختر "خيارات العنوان الإضافية" من BJI‏ ادويق 
تظهر النافذة "تنسيق عنوان المخطط". عبالصة أو مادق سلود بلون 
daê, silê 8 [‏ أو êl‏ ظل 
اختر خيارات التنسيق اللطلوبة واضغط الزر "إغلاق ٠‏ 
ادر علامة الهويب Askalî!‏ الرئيسية. ... E Raa) ar‏ | 
من المجموعة "خط" اختر خطاً وحجماً وفطأ ولوناً. للخنطط وتغيير اغيافاة 
لإزالة عنوان المخططء قم ما يلي: 
اضغط عنوان المخطط لاختيارة. 
كبديلء اختر "أدوات المخطط"/"تخطيط": ثم في المجموعة "التحديد الحالي". اضغط سهم لاثحة عناصر المخطط واختر "عنوان المخطط". 
اختر "أدوات المخطط"/"تخطيط". 
اضغط الأمر "عنوان المخطط" من المجموعة " تسميات". 
اختر "بلا". 
كبديل. Al‏ "عنوان المخطط" واضغط للفتاح Delete‏ 


0 | المقرّر السادس: العروض التقديمية 


عاو بن المحاور 

© اضغط المخطط لاختيارة. 
كبديل. اختر "أد وات المخطط"/"تخطيط": ثم في المجموعة "التحديد الحالي". اضغط değil gaya‏ عناصر المخطط واختر "منطفة المخطط". 

# اختر "أدوات الملخطط"/"تخطيظ" ثم اضغط الأمر "عناوين المحاور" من اللجموعة "تسميات” 

® اختر خيار عنوان للمحور الأفقي أو المحور العمودي. 

تظهر قائمة فرعية لتزويد مزيد من الخيارات. ê Lı TT‏ يسيس 

اختر خياراً من هذه القائمة الفرعية. e‏ 

ضع المؤشر ضمن اللريع "عنوان الحور". 

احذف النص الموجود 

اكتب نص عنوان المحور في المربع. 

كر للمحاور الأغرى على المخطط. 


حك ]| بها 
DA m‏ عرض عون المجهر 


خيارات إفافية لصاون المحلوز الأقفية الأصااصية... 


5-1-4 إضافة تسميات البيانات )6-1-4-6 
تساعد تسميات البيانات في تعريف القسم أو الخط أو العمود/ الشريط في المخطط. لإضافة تسميات البيانات» قم بمايلي: 


القيم /الأرقام والنسب المئوية: 
© اضغط المخطط لاختيارة. 


® كبديل. اختر "أدوات المخطط""تخطيط". ثم في المجموعة "التحديد الحالي'. اضغط سهم لائحة عناصر | إا az dakan oa‏ سمت 

Rê A.‏ '" منطقة المخطط" j-‏ . اسي 
e mk‏ 
* | 'ادوات اطمخضطط ١‏ تخطيظط „ Hal‏ ما سمت ات ینا 
© اضغط الزر "تسميات البيانات" ت" في المجموعة "تسميات" واختر خياراً من اللائحة الانسدلة. a Hu‏ 

Ji‏ نس تسيا ari yal!‏ جج سما 
e‏ اختر "بلا" إذا كنت لا تريد تسميات البيانات أو اختر أحد غيارات العرض من اللائحة. 7 Rene:‏ 
٠‏ اضغط "خيارات تسمية البيانات الإضافية" لرؤية النافذة "تنسيق تسميات البيانات". ر وید ulma‏ 
ûc zl Dl aç‏ ايلات nı BLA WÎ‏ 

© من sû»‏ النافذة. كنك اختيار نوع تسميات البيانات. ك5 aê al karta‏ الفئة" أو "إسم السلسلة" أو 

"النسبة المثوية" 


* لديك أيضاً خيار تغيير موضع التسميات. 
(١٠‏ اضغط "EJ"‏ عندما تنتهي. 


++ 
TT pm? 


ما يلي أمثلة عن تسميات البياناته كلها 
بايلو mê‏ "نهاية خارجية 2 


ak. 
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لون الخلفية tê-1-4-6)‏ 
ممكن تنسيق خلفية المخطط لإظهار لون مختلف. 
لتطبيق لون الخلفية: قم ا يلي: 
© اضغط المخطط لاختياره امنطفة القخطط 2 
اختر "آدوات المخطط"/"تخطيط': ثم فى المجموعة "التحديد الحال", أشضغط سيم لايد عنام an Êê LU‏ اسس 
واختر "منطقة اللخطط". التخديد الخالاى 
© اختر الأمر "تحديد التنسيق" من نفس المجموعة. 
تظهر النافذة "تنسيق منطقة المخطط". 


»0 من الأمر "تعبثة". اختر زر الخيار "تعبئة خالصة". 

® اختر سهم "اللون" واختر لوناً من لوح الألوان أو اضغط "ألوان إضافية" لرؤية 
مجموعة كبيرة من الألوان. لديك أيضاً خيار تنسيق منطقة المخطط بتعبثة 
متد جك أو Ö ya?‏ أو êa la‏ 

©# اضغط الزر "إغلاق". 
كبديل. اختر "أدوات اللخطط/"تنسيق" ثم اضغط سهم "تعبئة الشكل" من 
المجموعة "أنماط الأشكال" واختر لونا. للك Araz‏ الشكل -. 


ك 6-1 تغيير لون سلسلة )7-1-4-6( 
يمكن تنسيق سلسلة فردية في المخطط لإظهارها بلون مختلف, dika‏ قد ترغب بإظهار كل عمود في مخطط عمودي بلون مختلف للتمييز بين 
السلاسل. 
لتطبيق اون الخلفيةء قم lê‏ يلي: 
© اضغط السلسلة لاشتيارة, 
كبديل. اختر "أدوات اللخطط"/"تخطيط". ثم في اللجموعة "التحديد الحالي" 
اضغط سهم لائحة عناصر المخطط jêla‏ "سلسلة سم السلسطة. 
# اختر الأمر "تحديد التنسيق" من المجموعة "التحديد الحالي". 
تظهر النافذة 'تنسيق سلسلة البيانات". 
© من الأمر "تعبثة". اختر زر الخيار "تعبئة خالصة". 
® اختر سهم "اللون" واختر لوناً من لوح الألوان أو اضغط "ألوان إضافية" لرؤية 
مجموعة كبيرة من الألوان. 
اضغط الزر "إغلاق". 
® كرّر هذا الإجراء لتطبيق لون على كل سلسلة في المخطط. 
1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 
2. أنشئ شريحة جديدة عنوانها الأيام AA‏ وتحتوي على مخطط خطي بالبيانات الثالية: 


اش 
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3 أضف عنوان المخطط التالي: شعبية الأيام 
4. نسّق عنوان المخطط ليكون بالخط Arial‏ الحجم 18« أزرق داكن ومائل. 
5. أضف عنوالاً للمحور العمودي: نتائج التصويت 
6. أضف عنواناً للمحور الأفقي: الأيام 
7. >5 عنوان اللخطط ليصبح الأيام المفضّلة 
8. غير نوع المخطط إلى مخطط عموذي. 
9. احذف عنوان المخطط من المخطط. 
10. نسّق كل سلسلة يلون مختلف: 
الضباح >أزرق داكنء بعد الظهر>أخضرء hela lll‏ 
1 . على الشريحة 4 سق المخطط الدائري ليبن تسميات الفئات والنسب الثوية, 
2. غير لون خلفية المخطط الدائري إلى بيضاء 
13. احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


2-4 المخططات الهيكلية 
تُستعمل المخططات الهيكلية لإظهار بنية هرمية. يستعمل هذا النوع من المخططات أشكالاً وخطوط ربط لإظهار العلاقة الهرمية الموجودة بين 
في هذا القسم ستغطي التالي: 

® إنشاء مخطط هيكاي بهرمية مسماة باستعمال ميزة للخطط الهيكلي Al‏ 

sı *‏ البنية الهرمية يلخطط هيكاي. 

® إضافة وإزالة الزملاء والمرؤوسين في مخطط هيكلي. 


1-2-4 إنشاء مخطط a‏ )1-2-4-6( 
لإنشاء مخطط هيكليء قم ا ياي: 
® أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى". 


© أضف عنواناً للشريحة ثم اضغط رمز إدراج 
3ë SmartArt‏ 


تظهر النافذة "اختيار رسم "SmartÃrt‏ 
© اختر نوع مخطط. ك "هيكلي". 
® اختر نوع مخطط ثانوي. 
©» اضغط "موافق". 


TT pi 


يظهر المخطط الهيكليء جاهزاً لكي تكتب البيانات. 


2-2-4 تغيير بنية المخطط الهيكلي (2-2-4-6) 
يمكن تعديل المخطط الهيكلي لإظهار بنية هرمية مختلفة إذا لزم الأمر. مثلاًء قد تحتاج إلى نقل مرؤوس أو زميل ضمن البنية إذا تمت ترقيته. 
لإعادة بناء alal‏ الهيکليء قم kula lê‏ 
* من علامة التبويب "أدوات 416:غ5:81"/"تصميم" والمجموعة "إنشاء رسم" ALL ASÎ‏ شكل + # ترقيه 48 al pu‏ الأعلى 
Û. j jj iî 5‏ اقم a‏ 1 ے 8 نويع لعا إغافة زمر تقطلي $a‏ مخت RAW TE‏ 
ترقية" لرفع المستوى أو "تخفيض" لإنقاص المستوى, EEE]‏ اس بصم xin a‏ 
كبديل: اسحب المربع إلى المستوى للطلوب وأفلته. انشاء رس 


u التخطيط:‎ yî 
زر لزید‎ dika 5 E.) ea a"/"SmartÃrt اختر علامة التبويب "أدوات‎ # 
ش‎ Ee ı اضغط زر المزيد في المجموعة "تخطيطات".‎ ® 

* اختر تخطيطاً من القائهة, zal‏ ليطا Î‏ 


nae) NY ال‎ 


* !+ الزر "من اليمين لليسار" | اهن هالبمينالليستار| لتغيير محاذاة المخطط. 


* اختر "جزء النص" لإضافة نص إلى المخطط (أو اضغط بالزر الأهن ضمن مربع واختر "تحرير النص"). 


4 3-2 إضافة وإزالة مستويات d~2-4-6)‏ 


يمكن تحرير المخطط الهيكلي لإظهار أو إزالة مستويات محدّدة في الهرمية. كزميل أو مرؤوس dia‏ 
لإضافة أو إزالة مستويات ف المخطط الهيكليء قم ا يلي: 


إضافة زملاء أو مرؤوسين: 
® اختر buya‏ في المستوى الذي سيضاف عنده الزميل. 
* اختر علامة التبويب "أدوات 511801431" "تصميم'. 


pre‏ اوم 
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ه٠‏ اضغط سهم الزر "إضافة شكل" في المجموعة "إنشاء رسم". 

® اختر ÛL‏ من القانمة:؛ 
٠‏ 'إضافة شكل بعد" (لإضافة زميل بعد المربع ايلختار) 
٠‏ 'إضافة شكل قبل" (لإضافة زميل قبل المربع المختار). TT‏ 
٠‏ 'إضافة شكل لأعلى" (لإضافة مستوى إلى الأعلى فوق المربع المختار). 
٠‏ 'إضافة شكل لأسفل" (لإضافة مرؤوس تحت المربع المختار ). 
» 'إضافة مساعد" (لإضافة مساعد إلى المربع المختار). 


سيضاف مربع جديد إلى ا للخطط. 

- اضغط اللربع بالزر الأيممن. رأس الشجرة اطفربية‎ ٠ 
اختر "تحرير النص".‎ »© 

إزالة زملاء أو مرؤ وسين: 


لإزالة زملاء أو مرؤوسين في المخطط الهيكليء قم بما ga‏ 
® اختر الزميل أو المرؤوس المطلوب حذقه. 
٠‏ اضغط اللفتاح Delete‏ 


رين تسلسلي 
1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


2. أنشئ شريحة جديدة عنوانها أعضاء النادي وتخطيطها "عنوان ومحتوى" وأنشئ فيها 
مخططاً هيكلياً بالبيانات الابيّنة على اليسار. 


أضف زميلاً ماهر دعبول بالتفاصيل التالية: شادي كنفاني» منظم الأحداث 
أضف مرؤوساً لماهر دعبول بالتفاصيل التالية: نادر برجي» مدير 

احذف الزميل "جميل بدويء منظم الأحداث". 

ê‏ البنية الهرمية للمخطط بحيث يصبح "نادر «yey‏ مدير" زميلاً الآن 
ل "ماهر دعبول. أمين الصندوق". 

البنية الجديدة مبيّنة على اليسار. 

7. احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


دا ظا هة حت 


ê‏ بربور 
انب الرتيس 


١ 
Û 
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القسم 5 الكائنات الرسومية ار 


يشير الكائن الرسومي إلى صورة أو رسم أو كائن مرسوم أو رسم بياني أو مخطط. يكن تعديل الكائنات الرسومية بتغيير حجمهاء حذفهاء 
تدويرها وعكسهاء ونسخها ونفلها بين الشرائح وبين العروض التفدهية المفتوحة. يمكن محاذاة الكاثنات الرسومية في موضع محدّد بالنسبة 
للشريحة. 


1-5 إدراج الكائنات الرسومية وتعديلها 


في هذا الفسم ستغطي التالي: 
إدراج كائن رسومي في شريحة. 
اختيار كائن رسومي. 
نسخ ونفل الكائنات الرسومية ضمن العرض التقدمي وبين العروض التقدهية المفتوحة. 
تغيير حجم وحذف الكاثنات الرسومية في عرض تقد vû‏ 
تدوير وعكس كائن aya)‏ < 
محاذاة كاثن رسومي بالنسبة للشريحة: اليمينء الوسطء اليسارء الأعلى والأسفل. 


* . DE #0 9 


1-1-5 إدراج كائن رسومي في شريحة )1-1-5-6( 

يمكن إدراج كاثنات رسومية بإنشاء شريحة جديدة بتخطيط ke‏ من وضع محتوى رسومي أو بإدراج كائن سومي على be jê‏ من مكان 
مخزن في كمبيوترك. 

لإدراج كائن رسومي على شريحة. قم kê‏ يلي: 


إدراج صورة من قصاصة فنية باستعمال تخطيط شر بحة: 

ö4] «‏ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" واضغط رمز إدراج قصاصة فنية Mê]‏ 
بظهر لوح المهام "قصاصة فنية" 

® جد صورة في فئة محذدة بوضع المؤشر في المريع "البحث عن" وكتابة كلمة بحث. 

e‏ اضغط "انتقال". 
ستظهر الصور التي تطابق كلمة البحث. 

kêl ©‏ صورة. 


J all‏ السلذدس 


إدراج صورة من ملف باستعمال تخطيط شريحة: 

« أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" واضغط رمز إدراج صورة من ملف ka‏ 
تظهر النافنة "إدراج صورة". 

© جد مجرّك الأقراص وأو المجلد الصحيح باستعمال اسهم البحث. 

>l ©‏ الصورة. 

© اضغط الزر "إدراج". 


إدراج قصاصة فنية/صورة في أي شريحة؛ 
© اخختر علامة التبويب "إدراج" 
e‏ اضغط الزر "قصاصة فنية" في اللجموعة "الصور" فيظهر لوح المهام "قصاصة "Ayê‏ 
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© جد صورة في dê‏ محددة nêşa‏ المؤشر في المريع "البحث عن" وكتاية كلمة بحث. 
ستظهر الصور التي تطابق كلمة البحث. 
® اختر صورة 


إدراج صورة من ملف في أي شربحة: 
# اختر علامة التبويب "إذراج". 
© اضغط الزر "صورة" ف المجموعة "الصور", 
تظهر النافنة "إدراج صورة ". 
جد محرّك الأقراص و /أو المجلد الصحيح باستعمال أسهم البحث. 
اختر الصورة. 
اضغط الزر "إذراج". 
2-1-5 اختيار كائن رسومي )2-1-5-6( 
قبل أن يمكن تحرير الكائن الرسومي أو تنسيقه أو تعديله. يجب اختيارة أولاً. 
لاختيار كائن رسومي» قم lê‏ ياي: 
© اضغط الكائن. 
تظهر مقابض حول الكائن للدلالة على اختيارة. 
كبديل. من علامة التبويب "الصفحة الرثيسية' اضغط "تحديد" ثم "جزء التحديد". اختر نائب الصورة من لائحة عناصر الشريحة. 
3-1-5 نسخ ونقل الكائنات الرسوهية (3-1-5-6) 
كن نسخ ونقل الكاثنات الرسومية في نفس العرض التقديمي أو بين العروض التقديمية المختلفة. 


في نفس العرض التقدمي: 
لنسخ الكائنات الرسومية؛ قم lê‏ يلي: 
اختر علامة التبويب "عرض" واضغط "عادي" من المجموعة "طرق عرض العروض التقديمية". 
اختر الكائن. 
من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" اضغط زر النسخ في للجموعة "الحافظة", 
اختر الشريحة الوجهة (الشريحة التي يجري نسخ الكائن إليها) واضغط "لصق". 
سيظهر الكائن المكرّر في اللوضع الجديد. 


لنفل الكائنات الرسوميةء قم le‏ يلي: 
اختر علامة التبويب "عرض" واضغط "عادي" من المجموعة "طرق عرض العروض التقد يمية". 
اختر الكائن. 
من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية' اضغط زر النسخ ثم القص من اللجموعة "الحافظة". 
اختر الشريحة الوجهة (الشريحة التي يجري نفل الكائن إليها) واضغط "لصق". 
سينتقل الكائن إلى الموضع الجديد. 
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كبديل استعمل طريقة السحب والإفلات لنسخ ونقل الكائنات ضمن نفس الشريحة بسحب الكائن إلى الموضع الجديد باستعمال الفأرة. 
اسحب الكائن إلى الموضع ابلطلوب قبل إفلات زر الفارة. 
للنسث اضغط المفتاح Cirl‏ باستمرار يبنما تسحب إلى الموضع الجديد. 


بين العروض التقديمية المفتوحة: 
لنسخ الكاثنات الرسومية؛ قم le‏ يلي: 
© افتح ملغات العروض التقدهية المطلوبة. 
سيظهر الملفان كعلامات تبويب على شريط المهام ف أسفل الشاشة. 
* تأكد أن العرض التقدهي الذي يحتوي على الكائنات المطلوب نسخها هو العرض التقديمي النشط. 
هه اختر الكائن. 
* 


من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ في المجموعة "الحافظة". جسم ja‏ 4 
© اضغط العرض التقديهي الآخر على شريظ المهاء؛ أو اختر علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ" واختر العرض التقديمي 6 ر ê‏ 
الآخر من اللائهة. ان 
® افتح الشريحة المطلوبة في المعاينة الفياسية. ا 
© ضع المؤشر في الموضع المطلوب ضمن الشريحة. 
ê‏ من علئمة التيونيب 'الضفحة الرئيسية dı Ê‏ الجموعة "الحافظلة Jaza i‏ "لضق Bi‏ 
سيتم نسخ الكائن على الشريحة المختارة ضمن العرض التقدهي. 
لنقل الكائنات الرسوميةء قم lê‏ يلي: 
« افتح ملفات العروض التقدهية المطلوبة. 
سيظهر الملفان كعلامات تبويب على شريط المهام في أسفل الشاشة, 
# تأكد أن العرض التقديمي الذي يحتوي على الكاثنات المطلوب نقلها هو العرض التقدمي النشط. 
© اختر الكائن. 
ça *‏ علامة التبويب "الصفحة الرئيسية": اضغط زر القص في المجموعة "الحافظة". ù EB‏ 
e‏ اضغط العرض التقديمي الآخر على شريط المهام؛ أو اختر علامة التبويب "عرض" و"تبديل النوافذ" واختر العرض التقدمي Şe‏ 1 
الآخر من اللائحة. LAN:‏ 
الحافظة n‏ 


* افتح الشريحة المطلوبة في المعاينة القياسية. 

* ضع المؤشر في الموضع المطلوب ضمن الشريحة. 

* من علامة التبويب "الصفحة الرثيسية" في المجموعة "الحافظة". اضغط "لصق". 
سيتم نقل الكائن على الشريحة ابلختارة ضمن العرض التقديمي. 


ملا حظظة 


يمكن نسخ ونقل الصور والكائنات المرسومة والمخططات بنفس الطريقة. إذا كنت تريد نسخ أو نقل أكثر من كائن واحدء اختر الكائن 
الأول ثم اضغط اللفتاح Cirl‏ باستهرار واضغط الكاثنات الأخرى المطلوب نسخها/نقلها. 


اضغط Ü+Ctrl‏ للنسخ واا +× للقص „Şal V+Cirl,‏ 


4-1-5 تغيير حجم الكاثنات الر سومية )4-1-5-6( 
يمكن تغيير حجم الكاثنات الرسومية لزيادة أو إنقاص الحجم. من المهم ضمان المحافظة على النسب الأصلية للكاثن الرسومي. 


قير wı‏ الشديراً 
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لتغيير حجم كائن رسوميه قم lê‏ يلي: 


باستعمال الشأرة: 
® الختر الكائن. سيحاط بمقابض. 
* ضع êl‏ فوق مقبض زاوية. 
يتحول المؤشر إلى سهم أسود مزدوج الرأس. 
اضغط الزر الأيسر للفارة. 
اسحب المؤشر إلى الداخل أو إلى الخارج لإنقاص/زيادة الحجم 
أفلت الفارة عندما يصبح (ê ÛJI‏ بالحجم المطلوب. 


هلا حظة 


غير الحجم من مقبض زاوية lêb‏ للمحافظة على النسب الأصلية للصورة. 


باستعبال أذوات الصورة لتغيير حجم: Ee EI‏ 
© اختر الكائن. lez.‏ بمقابض. اققصاص Ezî‏ 76 .قوسم :| 
تصبح علامة التبويب 'أحوات الصورة"/"تنسيق" متوفرة, الجر 5 
اضغط علامة التبويب هذه لترى أدوات تنسيق الصورة. . 
استعمل أسهم التمرير في مربعّي الارتفاع والعرض لزيادة أو إنقاص حجم 
الكائن. 


كبديل: اضغط رمز مشغّْل النافذة "الحجم" 

اتب قياساً في المربعات "الارتفاع" و/أو "العرض". مين 

للمحافظة على النسب الأصلية. فقط غير الارتفاع أو العرض وتأكد أن مربع || سسب 

الاختيار "تأمين نسبة الارتفاع إلى العرض" مختار. 
« اضغط الزر "إغلاق". 


5-1-5 حذف الكاثنات الرسومية )4-1-5-6( 
لحذف الكائنات الرسومية؛ قم kê‏ يلي: 

© اختر الكائن. سيحاط بمقابض. 

© اضغط اللفتاح Delete‏ على لوحة اللفاتيح, 

6-1-5 استدارة وعكس كاثن رسوهي )5-1-5-6( 
لاستدارة وعكس الكاثنات الرسومية: قم ها يلي: 

© اختر الكائن. سيّحاط مقابض. 


تبح علامة az gazl‏ 'آخوات الصورة"/"تنسيق" متوفرة, | لك | دارع إفى لضت dil‏ رة 
اضغط علامة التبويب هذه لترى أدوات تنسيق الصورة. شك | استدادة إلى اليسار BÛ‏ تربحة 
اضغط زر الاستدارة لترى لائحة بأوامر الاستدارة والانعكاس. و تود عدت 

لاك انعكاس أفقى 


اختر خياراً من اللائحة أو اضغط "خيارات استدارة إضافية" للاستدارة بدرجات محددة. 
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CI Maye peê‏ : استعمل أسهم التمرير على المريع 
الفاغ : 1257 jêla‏ العر! " الاستدارة” A^‏ زاوية 3o12‏ 


E -*0)| zê j اللابنستد‎ 


كبديلء يمكن استدارة الكائنات أيضاً باستعمال مقبض الاستدارة على كائن مختار. ضع سهم الفارة فوق مقبض “ê‏ : 
` الاستلارة 
i 1‏ 


الاستدارة واسحب في الاتجاه اللطلوب. 


7-1-5 محاذاة كائن رسومي )6-1-5-6( 1 
يمكن محاذاة الكائن الرسومي أفقياً إلى هين أو dawa‏ أو يسار الشريحة» أو محاذاته عمودياً إلى أعلى أو أسفل الشريحة. 
محاذاة كائن قم بما يلي: 


بالنسبة للشريحة: 

٠‏ اختر الكائن لرؤية المقابض التي تحيط به. 

تصبح علامة التبويب "أدوات الصورة"/"تنسيق" متوفرة. 

اضغط علامة التبويب هذه لترى أدوات تنسيق الصورة. 

من المجموعة "ترتيب" اختر أمر المحاذاة لرؤية القامة. 

اختر خيار القائمة "محاذاة إلى الشريحة" (وجود علامة اختيار بجانب خيار القائمة يحدّد أنه نشط). 
سيتحاذى الكائن بالنسبة للشريحة. 


ا محاذاة (اليمين» اليسارء الوسطء الأعلى» والأسفل) 

e‏ اختر الكائن لرؤية المقابض التي تحيط به. 
تصبح علامة التبويب 'أدوات الصورة”""/" تنسيق" متوقرة. 
اضغط علامة التبوبب هذه لترى أدوات تنسيق الصورة. 
من المجموعة "رتيب" اختر yal‏ المحاذاة لرؤية القائمة 
اختر خيار محاذاة من القائمة. 


| 


1 
3 


افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


أنشئ شريحة جديدة تخطيطها "عنوان ومحتوى" وعنوانها اجتماع النادي. اكتب النص النقطي: الاجتماع القادم 30 ديسمير 2011 
أدرج صورة ذات Alo‏ من قضاصة فنية. 

أدرج الصورة "بيع811" على الشريحة 1 بحيث تظهر تحت العنوان. 

غير حجم الصورة بحيث يصبح ارتفاعها 3 سم وسيتعدل العرض بشكل متناسب, 

أدرج الصورة "ساعة/ي" بحيث تظهر على يسار نص العنوان الفرعي. 

Xê‏ حجم الصورة بحيث يصبح ارتفاعها 5 سم وسيتعذل العرض بشكل متناسب. 

دوّر الساعة بحيث تظهر بزاوية 35 درجة باتجاه عقارب الساعة. 


سا & نا & ما لخ با من 


9 اعكس الصورة أففياً على الشريحة 1. 

10. انسخ الصورة على الشريحة | للعرض التقديمي "سوق البرغوث" إلى الشريحة 3 للعرض التقديمي "إدارة". 
1. احفظ وأغلق العرض التقديمي "إدارة". 

2 احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


2-5 الكائنات اطر da ga‏ 
يمكن إضافة الكائنات المرسومة إلى الشريحة في تشكيلة من الأشكال والأحجام. يمكن تنسيق الكائنات المرسومة بلونء تأثير ظل. حدود ومط 

خط رسم. يمكن ترتيب الكاثثات المرسومة المتعددة بحيث يظهر بعضها أمام أو خلف الكاثنات الأخرى أو هكن تجميعها سوية لإنشاء كاثن واحد. 
في هذا القسم ستغطي التالي: 

# إضافة أنواع مختلفة من الكائنات المرسومة إلى شريحة: خط سهم سهم ممتلئء مستطيلء «u ya‏ شكل «gela‏ دائرة ومربع نص. 

© كتابة نص في مربع نصء سهم can‏ مستطيلء saya‏ شكل بيضاويء دائرة. 

xaê ©‏ لون الخلفية ولون الخط ووزن الخط وفط الخط لكائن مرسوم. 

 ®‏ تغيير مط بداية السهم ونمط نهاية السهم. 

٭ تطبيق JÊ‏ على کائن مرسوم. 

© تجميع وفك تجميع الكائنات المرسومة على شريحة. 

« إحضار كائن مرسوم إلى الأمام مستويٌ daz la‏ إلى الخلف dala Gaia‏ إلى واجهة أو إلى مؤخرة الكائنات المرسومة الأخرى. 


1.2.5 الكائتات المرسومة )1-2-5-6( 
لإضافة كائن مرسوم إلى شريحة: قم ها يلي: 


® اختر علامة التبويب "إدراج". 
© من المجموعة "رسومات توضيحية". اضغط الأمر "أشكال" 
® اختر أداة الخط من القسم "خطوط رسم" في القائهة المنسدلة. 


اضغط أناة الب[ | خطوط رسيم 
TAN‏ ا SNR‏ العا 


© يتحول المؤشر إلى رمز مؤشر متصالب أسود (+). 


® ضع رمز المؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ الخط ثم اسحب الغارة لإنشاء الخط. هة 
Hem‏ 
» اختر علامة التبويب "دراج" 


© هن المجموعة "رسومات توضيحية". اضغط الأمر "أشكال". 
٠‏ اختر أداة السهم من القسم "خطوط رسم" في القائهة اللنسدلة. 


Tan E OES ra Û‏ ا 


® يتحول المؤشر إلى رمز مؤشر متصالب أسود ÛJ‏ 
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* ضع رمز المؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ السهم ثم اسحب الفارة لإنشاء السهم. Cı‏ 


فلا حظة 


اضغظ المفتاح 511111 باستمرار لإنشاء خط مستقيم أو سهم مستقيم. 


سهم مهمتلئ: 
e‏ اختر علامة التبويب "إدراج". 
© من المجموعة "رسومات توضيحية". اضغط الأمر "أشكال". 
# اختر إحدى أدوات السهم all‏ من القسم "أسهم ممتلئة" في القائمة المنسدلة. 
s> e‏ بح JÈ‏ چ di ê pr? db‏ ]< 

Éš لديا زرك‎ ES O E r) ap اضغط أداة | § 2 عه وى‎ 

سهم تمتلئ | و نيك û‏ 
® يتحول سهم ÛJI‏ إلى رمز مؤشر متصالب أسود ÊÊ)‏ 
© ضع رمز المؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ السهم واسحب الفارة لإنشاء سهم ممتلئ. 


مستطيل: 

© اختر علامة التبويب "إدراج 

a +‏ ابلجموعة "رسومات توضيجية"؛ اضغط الأمر "أشكال', 

© اختر إحدى أدوات المستطيل من القسم "مستطيلات" في القائمة الانسدلة. 


اشاط أداة lle...‏ سسفطیلات 
a [2J‏ ف Ka Ka‏ لها كفا 


* يتحؤل سهم الفأرة إلى رمز مؤشر متصالب أسود ÊÊ)‏ 
* ضع رمز المؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ المستطيل ثم اسحب الفارة لإنشاء المستطيل. 


شكل بيضاوي: 

# اختر علامة التبويب "إدراج'. 

© من اللجموعة "رسومات توضيحية". اضغط الأمر "أشكال" 

© اختر إحدى أدوات الشكل البيضاوي من القسم "أشكال ù Mu‏ القائمة اللنسدلة. 


@@@90069A2NA ات‎ 
zl i a ab ı7 LT DIO & ا‎ ta) الشكل‎ ãbÎ اضغط‎ 
¬, &J 1 دون‎ DE ١ اليضاري‎ 


Bê EWL‏ اك 
٠‏ يتحول المؤشر إلى رمز مؤشر متصالب أسود ÛJ‏ 
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* ضع رمز المؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ الشكل البيضاوي ثم اسحب ê lI‏ لإنشاء الشكل البيضاوي. 


اخثر Zale‏ التبويب "إدراج". 
من المجموعة "رسومات توضيحية". اضغط الأمر "أشكال". 
اختر qasl‏ أدوات مريع النص من القسم "أشكال أساسية" في القائمة المنسئلة. 


يتحول المؤشر إلى رمز مؤشر متصالب أسود ÊÊ)‏ 
ضع رمز اللؤشر المتصالب حيث تريد أن يبدأ مربع النص واسحب الفارة لإنشاء مربع النص. 
2:2-5 كتابة û Jai‏ كائن مرسوم )2-2-5-8( 
يمكن GES‏ نص في مربع نص مباشرة ولكن ليس ف الكائنات المرسومة الأخرق. 
لكتابة نص في كائن مرسوم قم lê‏ يلي: 
اضغط بالزر الأمن الكاثن المرسوم. 
اختر 'تحرير النص" من القامة المنيثقة. 
سيظهر المؤشر ضمن الكاثن المرسوم جاهزاً لإدراج النص. 
اثتب النص المطلوب في الكائن اللرسوم. 
اضغط خارج الكائن المرسوع طتابعة العمل كاطعتاد. 


3-2-5 تنسيق كاثن مرسوم (3-2-5-6) 
لتنسيق كلئن بلون خلفية ولون خط ووزن خط وتمط خطء قم ا يلي: 


© اخيتر الكائن. "u nza ra‏ ." 
ه من علامة التبويب "آدوات AH ٠" dama" ad‏ الأمر "USAN di?"‏ من المجموعة "فاط الأشكال". أ TIT‏ 
jel‏ لوناً أو اختر "مزيد من ألوان التعبئة" لرؤية مجموعة كبيرة من الألوان أو اختر "بلا تعبئة" لإزالة اللون. ظ 
من هذه القائمة. لديك أيضاً خيار تنسيق الشكل بصورة أو تدرّج أو مادة. 


e YO ary شتام‎ etin سج يسم د الس لم‎ rewe Te رودم‎ "© pear une IFIP, fier لسر‎ 
سي‎ jev mê? 

ın RÊ‏ لي jq f ıê‏ توم 

vO yes? جر‎ yD prî? eqî لمهم‎ Û êr e (rer Sj $ جم جرم‎ 
TF pe amî) st 


* TET f TE 


ey (e (E ım) 
ل‎ eê nî e PT, 0 mê eg Arm iD Hi 
«nm mr 5ح‎ 
ل‎ Hî em Êm A ene Henî ro fin emîr 
We “وى كرش‎ ênî n [AT Wn, | 
2 YO an E etin amê, e I ure ame Ê Sn, e 
e jev 
Tne: 
e aer وكوي‎ lenge, FE ITY rO en refe ا‎ 
Ê ewên "كوم‎ Dn 
6 jev êê, Sev fn r? men 
e Yê an nên) خالا‎ miyê, eê I teme TÊ لاخو‎ Î pêwr [MT 
e | 
ê | Kiye Ele, ea مسجم‎ 
men, ffir ır | 1 ٠ " lênana Ê 
» rer rên j€ aer مركن‎ ene mewe re, fp nêrîne Sire تس‎ (IO | ja AW mere 


3 "i 


e O eee yên qe§o yêrê erê f Ig yere ef Kesê, © yêrê ne EEE 
e evre” pili heee 
f peq: 


ET mne”: ıe êê” parê | EL 


قود بون لديل 
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«# اختر مط سهم من القائمة الفرعية أو اضغط 'أسهم إضافية" لزيد من خيارات التنسيق. 
» بمكنك القسم "إعدادات الأسهم" في النافذة "تنسيق شكل" من delê‏ نوع بداية ونوع نهاية 
على الأسهم (سيكون للسهم المزدوج الرأس النوعين). 
إعدليات الأسهم 
نوع sêla!‏ نوع اليهاية: 
ححص الاي Ez‏ حسم | انپا em Hiv‏ 


® اختر نوع بداية أو نوع نهابة ثم اختر حجماً لنوع البداية/النهاية. 
5 الفط الزر Gê"‏ 


5-2-5 تطبيق ظل على كاثن مرسهم )5-2-5-0( 
لتطبيق ظل على كائن مرسوم. قم بمايلي: 
<JI Il ©‏ 
* من علامة التبويب "أدوات الرسم"/"'تنسيق". اختر الأمر "تأثيرات الأشكال" من ابلجموعة 
"أنباط الأشكال". 
٭ اختر U"‏ 
© اختر نمط ظل من القائمة الفرعية. 


6-2-5 تجميع JÜ‏ هرسوم )5-2-5-6( 
ممكن تجميع عدة كائثنات مرسومة في كائن sela‏ مما يسهّل تعديليا. يمكن فك تجميع الكائن المجمّع عند الضرورة للتحرير والتعديل. 
لتجميع أو فك تجميع کائن مرسوم. قم ا ياي: 

Caran ai 

© الختر الكائن الأول. 


» اضغط اللفتاح الا باستمرار. واضغط الكائنات الأخرى المطلوب تجميعها. 
* من علامة الثبويب "أدوات الرسم"/"تنسيق",. اختر أمر التجميع من المجموعة "ترتيب". 
xêl ©‏ "تجميع" من القائة المنسدلة. 
كائن تع 
فك التجميع: 
© | الكائن. ma TE‏ 
© من علامة التبويب "أدوات الرسم "/'تنسيق" اختر أمر التجميع من المجموعة "ترتيب". êli | Ê‏ التجميع 


مي | فك الع 


® اختر "فك التجميع"'. 
ستظهر الكائنات ككائنات فردية. 
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إعادة التجميع: 
يمكن إعادة تجميع الکائنات من دون اختيار كل كائن فردي. 
لإعادة تجميع الكائنات. قم le‏ باي: 
اختر كاثناً J)‏ حاجة لاختيار كل كاثن من الكاثنات المطلوب إعادةٌ تجميعها). 
من علامة التبويب "أدوات الرسم"/"تنسيق". اختر أمر التجميع من المجموعة "ترتيب". 
اختر "إعادة التجميع'. 
ستظهر الكائنات ككائن واحد. 
كبديل» مكن تجميع وفك تجميع وإعادة تجميع كائنات مختارة بالضغط بالزر الأمن الكاثنات المختارة واختيار "تجميع" ثم خيار من القائمة 
المنبئقة التي تظهر. 
7-2-5 ترتيب كاثن مرسوم )7-2-5-6( 
يمكن ترتيب الكاثنات المرسومة لكي تظهر الكاثنات أمام أو خلف كاثنات محددة. هذا مفيد عند إنشاء صورة تتألف من عدة كاثنات. 
لترتيب الكائنات: قم le‏ ياي: 


إحضار إلى الأمام بمستوى واحد: 

e‏ اختر كاثنا. 

© من علامة التبويب "أدوات الرسم"/"تنسيق" AH‏ سهم الأمر "إحضار إلى الأمام" من ا مجموعة 'ترتيب". Fr‏ 
© اختر "إحضار إلى اللقدمة" لإحضار الكائن المختار إلى الأمام يبمستوى واحد. ا 


إرسال إلى الخلف مستوى واحد: 

© اختر كاثناً. 

* من علامة التبويب "أدوات الرسم"/"تنسيق": اختر سهم الأمر "إرسال إلى الخلفية" من المجموعة "ترتيب". 
êl ©‏ "إرسال إلى الخلف" لإرسال الكائن المختار إلى الخلف بمستوى واحد 


إحضار إلى مام الكائنات الأخرى: 

٭۾ اختر كاثناً. 

* من علامة التبويب "أدوات الرسم"/"تنسيق". AH‏ سهم الأمر "إحضار إلى الأمام" من المجموعة "ترتيب". 
® اختر "إحضار إلى الأمام" لإحضار الكائن المختار إلى أمام كل الكائنات, جار إفى المشهة 


اخضار إلى الأقاقر 


إرسال إلى خلف الكاثنات الأخرى: 

٭ اختر كائناً. 

© من علامة التبويب "أحوات الرسم"/"تنسيق": اختر سهم الأمر "إرسال إلى الخلفية" من اللجموعة "ترتيب". | ا | إرساك إنى التخلق 
٠‏ اختر "إرسال إلى الخلفية" لإرسال الكائن المختار إلى خلف كل الكاثنات الأخرى. iis lı‏ 


كبديل. ممكن ترتيب الكائنات المختارة بالضغط بالزر sell‏ على الكائنات اللختارة واختيار 'إحضار إلى الأمام" أو "إرسال إلى الخلفية" من 
القائمة المنبثقة» يلي خيار من القائمة الفرعية. 
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تمرين تسلسلي 
افتح العرض التقدمي "سوق البرغوث". 
باستعمال أدوات الرسم على الشريحة 2 أضف سهماً ممئلثاً على يسار النص النقطي. يجب أن يشير رأس السهم إلى النص النقطيء. 
323 السهم الممتلئ بلون تعبئة خالص أحمرء hêş‏ خط متقطع وزنه 3 نقاط ولون خط رمادي. 
طبق تأثير ظل "منظور" على السهم 
أضف النص التالي إلى شكل السهم: العروض الخاصة. نسّق النص ليظهر باللون الأبيض وبخط يعجبك. وبالحجم «ÎŠ‏ وغامق. 
باستعمال أدوات الرسم أنشئ شكل غيمة (من الأشكال الأساسية) ونسقه بلون تعبئة خالص أبيض ومخطط تفصيلي رمادي شاحب. ضع 
شكل الغيمة بحيث يتداخل قليلاً مع بداية السهم الممتلئ. 


. أضف النص التالي إلى شكل الغيمة: | حضر تحت الشمس أو المطر! 
نشق النص ليظهر بخط يعجبكء بالحجم 18 Aha‏ أزرق وغامق وماثل. 
باستعمال أدوات الرسم: أنشئ شكل شمس ونسّقه بلون تعبثة أصفر ومخطط lalê‏ رمادي شاحب. ضع صورة الشمس على يسار الغيمة. 
. رتب شكل الغيمة بحيث يظير خلف الأشكال الأخرى. 
. جمّع الأشكال الثلاثة ككائن واحد. 


. على الشريحة اء ارسم خطاً خااضاً لفصل العنوان والصورة عن نض العنوان الفرعي. نسّق الخط ليكون باللون الأزرق الداكن مع وزن 4.5 
نقاط. 

. نسّق الخط ليظهر كسهم مزدوج الرأس. 

. على الشريحة 7 أدرج مريع نص بالنص الثالي: 2012-2011 

. احفظ وأغلق العرض التقديهي "سوق البرغوث". 
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القسم 6 تحضير الإخراج 


يشير الإخراج إلى طريقة مشاهدة العرض التقديميء إما على الشاشة أو كتسخة مطبوعة. يتطلب le şi‏ الإخراج بعض التحضير من خلال تطبيق 
تأثيرات واختيار تنسيق إخراج ملاثم لتقديم الشرائحء كالأوراق الشفافة لجهاز العرض الجداري أو النشرات أو العرض على الشاشة. يمكن إخفاء 
الشرائح كجزء من عرض الشرائح إذا لزم الأمرء وهكن إضافة ملاحظات ادم إلى شرائح محدّدة في العرض التقديمي. من الجيد تدقيق الإملاء 
وقراءة العرض التقدمي لضمان خلوه من الأغطاء وتقدهه [alê‏ مع معاير الاحتراف. يمكن تعديل تخطيط العرض التقدممي لكي يظهر في اتجاه 
وحجم ورق مختلفين ثم طباعته في تشكيلة من التنسيقات. كطباعة شرائح محدّدة أو النشرات أو صفحات اللملاحظات أو معاينة المخظطط التفصيلي. 


1-6 التحضير 
في هذا القسم ستغطي التالي: 
© إضافة وإزالة مراحل انتقالية بين الشرائح. 
© إضافة وإزالة تأثيرات حركة مضبوطة مسبقاً على عناصر مختلفة في الشريحة. 
» إضافة ملاحظات «AU‏ إلى الشرائح. 
* الختيار تنسيق إخراج ملائم لتقديم الشرائحء مثلاًء أوراق شفافة لجهاز العرض الجداريء نشرة: أو عرض على الشاشة. 
1-1-4 المراحل الانتقالية )1-1-4-6( 
المرحلة الانتقالية هي التأثير الذي يظهر بين كل شريحة في عرض الشرائح. هناك تشكيلة من المراحل الانتقالية لتختار منها. 
لإضافة أو إزالة مرحلة انتقاليةء قم ما ياي: 
إضافة ãl> „a‏ انتقالية: 


© في معاينة فارز الشرائح. اختر علامة التبويب "انتفالات". 
# من المجموعة "نشل إلى هذه الشريحة". اختر زر المزيد. 


© = 0 | U مزاجسة ميش‎ ela عرس‎ OU per | الصفحة الرئيسية اعرا تسعيم | اسقالات‎ JER 
Hez hall السوت: | إيلاسهت] تقدم‎ il BE ¬¬ı 
عند التقد بالمنسس,‎ EZ] H2, اا انسدة‎ Er 3 Er +Te وب‎ 
+ 010 س‎ IC تطبيق على الكل‎ ÛJ کشر ڪت‎ „el ari متسد‎ hi 
| التققيت‎ | Kerdi 41l تقل إلى‎ 
الأمر "بلا سراحل انتقالية" غار يشكل افتراضي | ضغط زر المزيد لرؤية المزيد من المراسمل الانتقالية‎ 
| i اختر مرحلة انتقالية من القائمة.‎ ® 
E > المراحل الانتقالية مجمّعة حسب الفئة.‎ 
HH ZH استعمل شريط التمرير لرؤية كل‎ # 
ص‎ ME EH ê ه ضع الفأرة فوق المرحلة الانتقالية لرؤية‎ 
2 mr إسمها‎ 
E اضغط مرحلة انتقالية لاختيارها‎ ه٠‎ 
اتيك النساسكات‎ | 
سيتم تطبيق للرحلة الانتقالية على | ا ج ظ ظ‎ 
Û m ا‎ La الشريحة المختارة حاليا.‎ 


jwa pya 
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© لتطبيق المرحلة الانتقالية المختارة على كل الشرائح في العرض التقدميءه اضغط الأمر ‏ طا اسي [êwe]‏ - > تقدمبالتبيحه 
"تطبيق على الكل". للها السدةة  ÜÛLOO‏ ےج | Î]‏ عند الشر اعلوس 
ش | ل سی يض ند ÎT)‏ بعد: 0:3399 + 
n 1‏ 


تطبيق على الكل سرعة al Li‏ الا لتقالبة 


اخثر سرعة 7 المريع "امدق" 

يمكن ضبط تواقيت تلقائية للمراحل الانتقالية باختيار وقت في المربع "بعد" (أو اختر بأن تتحكم بعرض الشرائح بنفسك بضغط "عند النقر 
بالماوس"). 

يشار إلى أن هناك مرحلة انتقالية مطبّقة على الشريحة من خلال إظهار الرمز التالي تحت الشريحة. r‏ 


© اضغط هذا الرمز ضغطأ مزدوجاً لرؤية معاينة تمهيدية عن المرحلة الانتقالية. 
ملاحظة 
عرض الشرائح الذي يقذمه شخص يجب أن يتحكم به بواسطة ضغط الفارة. lal‏ عرض الشرائح الذي يتكرر مرة تلو الأخرى إلى ما لا نهاية 


(لإظهار الخدمات في ردهة أحد الفنادق dila‏ كن ضبطه ليشتغل بتواقيت تلقائية. 


إزالة مفرحلة انتقالية: 
UI)‏ مرحلة انتقاليةء قم lê‏ يلي: 
© في معاينة فارز الشرائح» اختر علامة التبويب "انتقالات". 
؛) من المجموعة 'نقل إلى هذه الشريحة". اختر الأمر "بلا مراحل انتقالية". 
* اختر Gula"‏ على الكل" لإزلة المراحل الاثتقالية من كل الشرائح في العرض التقديمي. 


2-16 تأثيرات الحركة )1-64-8-( 


يتم تطبيق تأثير الحركة على seke‏ الشريحة الفردية. تظهر تأثيرات الحركة عند مشاهدة الشريحة في معاينة عرض الشرائح, 
لإضافة وإزالة تأثيرات الحركة على عناصر الشريحةء قم ها aql‏ إن 5 


إضافة تأثير حركة مضبوط مسبقاً: 


في المعاينة العاديةء اختر علامة التبويب "حركات". 2 E XZ A‏ 5 
® اختر عنصر (عناصر) الشريحة الذي تريد تطبيق تأثير حركة عليه. كما % U FF‏ 
5 من المجموعة ê YA‏ اختر زر المزيد (تأثير الحركة الافتراضي هو ظ kr yazil‏ مهو ıl ma danîn nî‏ سود ıa Ji‏ عب 
"يلا" ), 3 ) Lt ãk‏ 
dani‏ اللو 3-0-6 alal‏ الأشباع 


© اختر حركة من القامة. 


© كرّر هذا الإجراء لتطبيق تأثيرات حركة على عناصر الشريحة 
a‏ ابلختلفة. 


È 


x 
E bê bik PEYÊ, 


ع 


كنك تعديل تأثيرات الحركة المطئقة على عناصر الشريحة | © ج ج 
باختيار eye‏ الحركة". هذا سيعرض لوح المهام "حركة ب m‏ ر 7 
8 


الذي يزؤد المزيد من تأثيرات الحركة وخيارات لتغيير السرعة | 
والأتجاة والتسلسل. 
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إزالة تأثير حركة مضبوط مسيقاً: 
* ف العاينة العادية اختر علامة التبويب "حركات". 
* الختر sale‏ (عناصر) الشريحة الذي تريد إزالة تأثير الحركة عنه. 
© هن للجموعة "حركة", اختر الحركة "بلا". 
3-1-6 ملاحظات المقدّم وس سق 
تضاف ملاحظات الْقدّم تحت الشريحة ولا تظير أثناء تقديم عرض الشرائح. يمكن رؤية ملاحظات المْقَدِّمِ في المعلينة القياسية ومعاينة صفحة 
الملاعظات. ويمكن طباعتها مع الشرائح إذا لزم الأمر. 
لإضافة ملاحظات لدم إلى العرض التقديميء قم بما يلي: 
* ف المعاينة العادية. اضغط في لوح الملاحظات تحت الشريحة. 
© اكتب نض الملاحظات. 


ا 
* لرؤية لوح الملاحظات بأكمله اختر علامة التبويب "عرض" ثم "صفحة الملاحظات". 
ستظير صفحة الملاحظات. وتي الشريحة في الأعلى ولوح الملاحظات ف الأسفل. 
© اكتب النص مثلما تريد ونسّقه بنفس الطريقة كالنص العادي. 
® اضغط "qale"‏ لإغلاق معلينة صفحة الملاحظات. 


ê‏ و ena‏ مدقل وت ا 
اتسين „ae lal Jaj‏ 


س 
تبح ع ت تھے حو د چیک جتن 


î 


4-16 إخراج العرض التقديهمي )4-1-4-6( 


تنسيق الإخراج الافتراضي للعرض التقديمي هو "عرض على الشاشة". إذا كنت تريد تقديم العرض التقديمي على أوراق شفافة لجهاز العرض 
الجداريء اختر تنسيق الإخراج "جهاز عرض" يمكن إنشاء نشرات من العرض التقديمي وتوزيعها على الحضور لكي يتمكتوا من متابعة العرض 
التقديمي أو ليستعملوها كمرجع في المستقبل. مكن طباعة النشرات مع طباعة شريحة واحدة أو شريحتين أو 3 أو 4 أو 6 أو 9 شرائح على 
الصفحة. ترود النشرة ذات الشرائح الثلاث مساحة لي يضيف الجمهور ملاحظائه الخاصة. 


| المقَرّر السادذس: العروض | لشديمية 


لاختيار تنسيفات الإخراج الملائمة العرض التقديميء قم le‏ يلي: 
0 اختر علامة التبويب "تصميم" 
* من المجموعة "إعداد الصفحة". اضغط الأمر "إعداد الصفحة", 
تظهر النافذة "إعداد الصفحة". 


® اختر سهم "تغيير حجم الشرائح من أجل" واختر dılê‏ ك "عرض على الشاشة" أو "جهاز عرض" من اللائحة, 
© استعمل الخيلر Paper (210x297 mm)"‏ ۸4" لتنسيق الشرائح للورق ۸4 أو اختر "مخصص" إذا كنت تريد ضبط القياسات بنفسك. 
ê‏ اضغط "موافق". 


5-1-6 إخفاء وإظهار الشرائح )5-1-6-6( 
يمكن إخفاء شرائح šolma‏ في العرض التقدهي إذا لزم الأمر. هذا مفيد عند تقديم عرض الشرائح أمام جماهير مختلفة كونه يمكنك إخفاء بعض 
الشرائح التي يجب أن يراها جميور معيّن فقط dika)‏ المواد الحسّاسة كسجلات الموظفين أو الحسابات). 
لإخفاء وإظهار شريحة: قم بمايلي: 
إخفاء: 
© في معاينة فارز الشراثح» اختر الشريحة أو الشرائح التي تريد إخفاءها. 
e‏ اختر علامة التبويب "عرض الشرائح". 
© من المجموعة "إعداد". اضغط الأمر "إشفاء الشريحة". 
ستظهر الشريحة (الشرائح) المخفية في معاينة فارز الشرائح مع خط على رقمها للدلالة على أنها مخفية. [LA]‏ 


إظهار: 

» في معاينة فارز الشرائحء اختر الشريحة أو الشرائح التي تريد إظهارها. 

© اختر علامة التبويب "عرض الشرائح". 

 *‏ من المجموعة "إعداد", اضغط الأمر "إخفاء الشريحة" (هذا زر فلاب مما يعني أنه يتم تنشيطه/تعطيله كلما ضغطته). 


1. افتح العرض التقديمي "سوق البرغوث". 

2 أضف مرحلة انتقالية "تلاشي" إلى كل الشرائح في العرض التقديمي. 

3. على الشريحة 2 ail gib‏ حركة "مسح" على النص النقطي. 

4. على الشريحة 2 طبق تأثير حركة "تحرك للداخل" على الكائن المرسوم اللجفع. 
5 

Û 

7 


ef yay 


على الشريحة 4 طبق تأثير حركة "مسح" على المخطط الداثري. 
على الشريحة 6 طبّق تأثير حركة "تضاؤل" على المخطط العمودي. 
. على الشريحة 7 طق تأثير حركة "تحرك للداخل" على العنوان "أعضاء النادي". 
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أضف الللاحظات التالية إلى الشريحة 6: تم تجميع هذه النتائج من التصويت الذي أجراه أعضاء النادي والمتطوعون. يبدو أن اليوم المفضّل 
للدشاطات هو السبت بعد الظهر 
أضف اللملاحظات الثالية إلى الشريحة 8: هذف الاجتباع هو التخطيط لمعرض الربيع الذي سيجري في مارس 2012 
. تأكد أن تنسيق الإخراج الحالي لعرضك التفد يمي هو "عرض على الشاشة". 
. أخف الشرائح 7 و8. 
2 أعرض الشريحة 7 
13 احفظ وأغلق العرض التقديمي "سوق البرغوث". 


26 التدقيق والتسليم 
من الجيد تدقيق الإملاء وقراءة العرض التقديمي قبل تقديمه أو طباعته لضمان eylê‏ من الأخطاء وأنه يجري تقديمه تماشياً مع معايير 
الاحتراف. يجب تعديل إعداد الشرائح قبل الطباعة لضمان تطبيق اتجاه gaza‏ ورف ملائمين على العرض التشدهي. يمكن طباعة العرض التقدمي 
كشرائح فردية محددة: أو كتشرات (مصغرات)ء أو كملاحظات أو في تنسيق المخطط التفصيلي (هذا التنسيق سيعرض نص العرض فقط وليس 
الرسوم التي تظهر في العرض التقدمي). بعد تدقيق العرض النقدهي» يمكن تسليمه في تنسيق عرض الشرائح. يمكن تشغيل عرض الشرائح من أي 
شريحة والتنقّل فيه باستعمال قائمة مختصرة. 
في هذا القسم haza‏ التالي: 
تدقيق إملاء العرض التقد يمي و إجراء تغييرات: dika‏ تصحيح الأخطاء الإملاثية وحذف الكلمات المكرّرة. 
xaê‏ إعداد الشرائح واتجاهها إلى عمودي أو أفقي. 
تغيير حجم الورق. 
طباعة العرض التقدهي بأكمله. شرائح محدٌّدة؛ النشرات. صفحات الملاحظات ومعاينة المخطط التفصيلي للشرائح واختيار عدد سخ طباعة 
العرض التقد xe‏ < 


1-2-6 تدقيق إملاء العرض التشدهي (1-2-6-6) 


من المهم قبل تقديم أو طباعة أي عرض تقديمي أن تدقق الإملاء في كل شريحة وتصهّح الأخطاء أو الكلمات اللمكررة. 
لتدقيق الإملاءء قم le‏ يلي: 


© اختر علامة التبويب 'مراجعة". 
© هن المجموعة "تدقيق". اضغط الأمر "تدقيق “Wl‏ 
ستظهر الأخطاء الإملائية في المربع "ليست في القاموس" ويثم تزويد اقتراحات تحته. 
اختر الاقتراح الصحيح واضغط الزر "تغيير" لتصحيح الإملاء. 
بعض الكلمات غير الموجودة في القاموس معلمة بشكل غير صحيح كأخطء. عندما يحصل هذاء اضغط الزر "تجاهل". 


س اضغط "تغيم" للتغيير 

| إلى الإملاء المقترج أو 
اهل" للمحقظة 
على الإملاء ih‏ 
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ستعطى فرصة لحذف أو تجاهل الكلمات اللمكرّرة. 
» اضغط "حذف" لحذف كلمة مكررة أو "تجاهل" للإبقاء على الكلمة êj AJ‏ ومتابعة تدقيق الإملاء 


© عننما ينتهي تدقيق الإملاء. تظهر رسالة. 
© اضغط "موافق". 


2-2 إعداد الشرائح (6-ه-:-ق 


يجب تنفيذ إعداد الشرائح لتغيير اتجاه وحجم الورق قبل طباعة العرض التقديميء يشير اتجاه الشريحة إلى الاتجاه العمودي أو الأفقي. في 
الاتجاه العمودي يكون الطول أكير من العرض. وف الاتجاه الأفقي يكون العرض أكبر من الطول. 


© اختر علامة التبويب "تصعيم". 
© من المجموعة "إعدان الصفحة". اضغط الأمر "إعداذ الصفحة". 
تظهر النافذة "إعذاذ "denk all‏ 


` 
1 
e ım 


© اختر زر خيار لاتجاه الشرائح, 
كبديل. اختر علامة التبويب "تصميم" ثم من المجموعة "إعداد الصفحة". اضغط الأمر "اتجاه الشريحة" اختر "عمودي" أو 'أفقي". 

© اختر حجم ورق من المربع "تغيير حجم الشرائح من أجل" sher Panır 8.511 r‏ 
يمكن تغيير حجم الشرائح بمختلف أحجام الورق. i‏ 


۾ اضغط 'موافق. J50) Paper ]1 6-251 mr‏ ع 


3-26 طياعة العرض التقدمي 3-2-6-6 
لطباعة العرض التقدمي» قم ها يلي: 
العرض التقدمي بأكمله: 


# اختر علئمة الت 75 "ملف" ثم اختر "طبا 'ã‏ 
تظهر النافذة "طباعة" 
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Ak 


* تاأكد أن زر الخيار "طباعة كافة الشرائح" مختار في القسم "إعدادات" في النافذة ûla‏ المربع الموجود تحته يعرض "شرائح في صفحة "ALS‏ 


e‏ اضغط الزر "طباعة". 


>1 قز‎ - ©" (j Ê] 
2 Û ll السمفحة‎ Al r 
55 كع‎ EŞ 
عدف‎ Raj 
الطابعة‎ 
معلممات:‎ 
هت‎ HP ] غم رعس‎ H250 PÛLÊ .7 
إعدادات:‎ 
كته طباعة كاقة الشرالخ‎ 
عط شاعة: العرفى القنعسر: بالكامل,‎ 
5-5 | ال‎ 
صم‎ n a ا“‎ 
avrêl طعاجة شنووتة تاعتنة با‎ 
ت‎ Cd ÛË 
1 و 1,2,2 تتا‎ 
û dia صم طاو‎ dibii E3 
-l 
l لر فالا‎ e 
عدت 4ه‎ 1| 8 
0 Ran 
شرائح محددة:‎ 


kêl ©‏ علامة التبويب "ملف" ثم اختر "طباعة". 
تظهر النافذة "Zel le"‏ 

© اختر الخيار "نطاق مخصص" في القسم "إعدادات" في النافذة 
واكتب أرقام الشرائح التي تريد طباعتها (افصل الشرائح بفاصلة 
منقوطة؛ مثا 2:5 di‏ 

* تأكد أن الربع الثاني في القسم "إعدادات" يعرض "شرائح في 
صفحة كاملة". 

©» اضغط الزر "طباعة". 


wla‏ كل الشرائح الموسودة في العرض التقليني 


اعتر " ملباعة الشريعة الالية" 
لطباعة ûk adi‏ للستارة سالياً 


اعبار "نطاق خصص" واب pêl‏ 


الشرائح: مفصولة بفواصل منقوطة 


5 
Ei يلا ا‎ % 4ã 


Gali kal GENS Bi lak: 

طباعة „nı azî „a pall‏ بالتامل, 
xuz lale‏ | لفوتط ن 

طباحة الشدائم 4y eni‏ فقط 
طماعة الشريحة daji‏ 
طباضة û ili‏ انتانيق شقط: 
إإدخاله شر قم محمدة للطاصة 


طباعة الشرائع deal‏ 


المقرّر السادس 
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الدشرات: 
٠‏ اختر علامة التبويب "ملف" ثم اختر "طباعة". 
تظهر النافذة "طباعة". 
٠‏ اختر عدد النشرات من اللربع الثاني في القسم "إعدادات". 
©» اضغط الزر "طباعة". 


صفحات الللاحظات: 
xêl ٠‏ علامة التبويب "ملف" ثم اختر "طباعة". 
تظهر النافذة "طباعة", 
٠‏ اختر "صفحات الللاحظات" من اللربع الثاني في الفسم "إعدادات". 
٠‏ اضغط الزر "طباعة". 


معاينة المخطط التفصيلي: 
٠‏ اختر علامة التبوبب "ملف" ثم Rêl‏ "طباعة'. 
تظهر النافذة "طباعة". 
٠‏ اختر "مخطط تفصيلي" من gal‏ الثاني في القسم "إعدادات". 
٠‏ اضغط الزر "طباعة". 


3 r] 27 


عدد التُسخ: 
٠‏ اختر علامة التبويب "ملف" ثم اختر "طباعة" فتظهر النافذة "طباعة". طباعة 
٠‏ استعمل أسهم التمرير في المربع "عدد الثسخ" لزيادة /إنقاص كمية الثسخ المطلوب طباعتها. 5 
٠ه‏ اضغط الزر "طباعة". 

ملاحظة 


إذا كنت تريد طباعة الشرائح المخفية, اختر "طباعة الشرائح المخفية" من المربع الأول في القسم "إعدادات" قبل hakê‏ "طباعة". 
اضغط P+Ctrl‏ لفتح النافذة "طباعة". 
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6 4-2 تشغيل عرض الشرائح )4-2-6-0 
يمكن تشغيل عرض الشرائح من أي شريحة في العرض التقدمي. لتشغيل عرض الشرائح: قم ما يلي: 


صن البداية: 

«# اختر علامة التبويب "عرض الشرائح". 

© من الجموعة eda"‏ عرض الشرائح". اختر "من البداية". 
سيشتغل عرض الشرائح من الشريحة الأولى في العرض التفد يمي. 

من الشريحة الحالية: 

e‏ الختر الشريحة التي تريد بدء عرض الشرائح منها. 

e‏ اختر علامة التبويب "عرض الشرائح". ثم من المجموعة "بدء عرض الشرائح ٠"‏ اختر "من الشريحة الحالية". 
سيشتفل عرض الشرائح من الشريحة المختارة حالياً. 


کم 


5-2-4 التنفل في عرض الشرائح )5-2-6-6( 
كنك التنفّل بين الشرائح المختلفة في عرض الشرائح باختيار إسم الشريحة المطلوبة أو ياختيار الشريحة التالية أو الشريحة السايقة. 


للتنقّل في عرض «pêl yêd‏ قم lê‏ ياي: 
© شل عرض الشرائح. 
© اضغط بالزر الأمن الشريحة لرؤية dê û‏ مختصرة. ù‏ تسا ١‏ 1 سوق cet‏ 
« اختر "التالي" للذهاب إلى الشريحة التالية في عرض الشرائح أو "السايق" للذهاب إلى Masi ۴ FE‏ 
الشريحة السابقة. للذهاب إلى شريحة محدّدة. اضغط "لائتقال إلى الشريحة" cilê Jêla‏ الم |[ 4 شعبية العتاصد 
إسم الشريحة. Ê we? me‏ 
© اضغط Esc‏ أو افخظ بعيداً عن القاهة لإغلاقيا مين ڌون اختيار أي r7) „k>‏ سذ التادكه 
تمرين تسلسلي - 


1. افتح العرض التفد يمي "سوق البرغوث". 

2. دفق إملاء العرض التقديمي لضمان عدم وجود أخطاء إملائية أو كلمات مكرّرة. 

3. تمرّن على sal‏ اتجاه الشرائح إلى "عمودي" و"أفقي". تأكد من ضبط اتجاه الشريحة عند "أفقي" قبل متابعة هذا التمرين. 
4. غير حجم الورق إلى „A4 Paper (2 10x297 mm)‏ 

5. اطبع 45 واحدة من الشرائح | و2 و3. 
6 
: 
8 


2 
1 
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اطبع كل الشرائح الموجودة في العرض التقديمي في تنسيق النشرات» مع وضع 6 pilê‏ على كل صفحة. 
اطبع الشرائح 856 في تنسيق صفحات الللاحظات. 
. اطبع نسختين من كل الشرائح الموجودة في العرض التقدمي في معاينة اللخطط التفصيلي. 

9 شغْل عرض الشرائح من الشريحة الأولى وانتقل إلى الشريحة 5 "المساعدون". 

0., انتقل إلى الشريحة السابقة. 

1. أنه عرض الشرائح. 

2. اختر الشريحة 4 وشل عرض الشرائح منها. 

3 انتقل إلى الشريحة 8 ala‏ العرض. 

4. احفظ وأغلق العرض التقدمي "سوق البرغوث" وقم بإنهاء باوربوينت. 


